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PREAMBULO 3/ 4-

O presente documento refere-se ao Regulamento de Organizagdo dos Servigos da Junta de
Freguesia de Areosa (doravante designado como ROSJFA ou Regulamento).

O presente Regulamento da Junta de Freguesia de Areosa (doravante designado como JFA)
tem como principais objetivos: (i) responder a nova visdo do Executivo; (/i) definir um modelo
de estrutura organizacional adequado ao funcionamento dos servigos prestados; (iii)
estabelecer, de forma organizada e com o detalhe adequado, as competéncias e
responsabilidades que permitam aos trabalhadores compreendé-las e executa-las de forma
continua, promovendo um ambiente de trabalho adequado e saudavel, assente na
delegacéo e segregacao de fungdes.

As normas introduzidas no presente Regulamento da JFA seguem uma filosofia de: (i)
melhoria continua; (i) valorizagdo de todos os trabalhadores existentes; (iii) adequagéo do
ambiente de controlo interno; e (iv) resposta eficiente e eficaz aos fregueses, cada vez mais
exigentes.

A presente proposta de Regulamento e respetivo organograma da JFA assenta num modelo
de estrutura organizacional hierarquico e pretende responder e solucionar algumas
deficiéncias identificadas, nomeadamente:

a) Definir principios, conceitos, metodologias € modelos standard reconhecidos
universalmente a adotar;

b) Definir os objetivos e monitorizar a sua execugéo, de acordo com a periodicidade
definida para a sua concretizagao (por exemplo objetivos anuais, mensais, entre outros),

c) Distinguir os niveis de decisdo e de autorizagdo em trés momentos
qualitativamente diferentes, nomeadamente: “propor”, “decidir” e “confirmar”;

d) Uniformizar e promover equidade nas competéncias e responsabilidades
associadas aos cargos exercidos e aos respetivos niveis hierarquicos;

e) Detalhar, com maior rigor, as competéncias de cada Unidade Organizacional, com
vista a facilitar a sua compreensao, conhecimento e execugéo por parte dos trabalhadores
da JFA;

f) Delegar e segregar competéncias e responsabilidades em concordéncia com os
diversos niveis hierarquicos;

g) Detalhar as competéncias relacionadas com o planeamento, controlo e

monitorizagdo das atividades face aos objetivos definidos;
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h) Estabelecer a polivaléncia de conhecimentos, através da introdugao e /
detalhamento das competéncias que permitem o funcionamento continuo dos servigos da ./}L’u‘ﬁ
JFA em casos anémalos ou situacdes ndo normais, '

i) Definir um modelo circular de informagéo e de relato regular, nomeadamente: (i) ao {W

=
-4
w

nivel da tomada de deciséo, estabelecer uma abordagem de comunicac¢édo de cima para w

baixo (‘top-down”); e (i) ao nivel do reporte regular, uma abordagem de comunicagéo de

baixo para cima (“bottom-up”), geralmente representada numa piramide que traduz as
quantidades de meios e recursos, o0s niveis de autoridade e as relagbes hierarquicas diretas
entre as diversas unidades organizacionais, assegurando, sempre que necessério, a
adequada responsabilizagdo dos trabalhadores.

Com o presente Regulamento pretende-se, por fim, consolidar a cultura organizacional da i
JFA, promover o respetivo conhecimento organizacional, desenvolver a qualificagéo e 3~
valorizagdo dos recursos humanos e a satisfagdo no trabalho, bem como apostar na %
qualidade dos servigos prestados como objetivos transversais da politica de gesté&o dos
servigos da Junta.

Salienta-se ainda que a atual organizagdo da Estrutura Orgénica e o respetivo Regulamento

tém como principio assegurar a conformidade legal com os diplomas legais vigentes,
nomeadamente o Decreto-Lei n.° 305/2009", de 23 de outubro, na sua redagéo atual.

Nestes termos, em observancia do disposto no artigo 13.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de

23 de outubro, submete-se a discusséo, para posterior aprovagéo, o novo Regulamento de

Organizagéo dos Servigos da Junta de Freguesia de Areosa.

Areosa, 31 de margo de 2026

A Presidente da Junta de Freguesia de Areosa,

(Maria Filomena Fernandes Alves Rolo)

1 Estabelece o Regime Juridico da Organizagdo dos Servigos das Autarquias Locais.
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SIGLAS E ACRONIMOS /7
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No sentido de facilitar a escrita e 0 entendimento do presentev documento, utilizamds a

seguintes siglas e abreviaturas:

L&FA Assembleia de Freguesia de Areosa

:.AT \utoridade Tributéria e Aduaneira

JCCP ICédigo dos Contratos Pablicos

CTT Administragdo-Geral dos Correios, Telégrafos e Telefones
EPI Equipamentos de Protecdo Individual

IEFP Instituto do Emprego e Formagao Profissional

JFA Hunta de Freguesia de Areosa

PAF IPlano Anual de Formag&o

PIF Plano Individual de Formag&o

POCAL Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais
ROSJFA IRegulamento de Organizagdo dos Servi¢os da Junta de Freguesia de Areosa
SAA IServigo de Atendimento e Atestados

iSAD Sistema de Avaliagdo de Desempenho

isaJ Servico de Apoio Juridico

SC IServigo de Contabilidade

SCEM IServigo de Cemitério

SCM IServigo de Comunicacao e Marketing

Servigo de Contratago Pdblica

Servigo de Correios

Servico de Expediente e Arquivo

'SEP IServigo de Espago Publico

SEV IServigo de Espagos Verdes

SGSF Servico de Gestao de Satisfagio dos Fregueses

SHLU Servigo de Higiene e Limpeza Urbana

SIA ISistema Integrado de Avaliagdo

'SIADAP Sistema Integrado de Gestdo e Avaliagdo do Desempenho na Administragdo Publica
SINF IServigo de Informatica

%SPAF Servico de Patriménio, Armazém e Frota
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SRH

Servigo de Recursos Humanos
SSPC Servigo de Seguranca e Protecdo Civil
}-STB Servigo de Tesouraria e Bancos
UAC Unidade de Apoio ao Cidadéo
UAF Unidade Administrativa e Financeira
‘_UO Unidade Operacional
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CAPITULO | - DEFINIGOES /{ ,

Assembleia
Freguesia

E 0 6rgdo representativo da Freguesia com podere¢ deliberativos, sendo eleita
por sufragio universal, direto e secreto dos cidaddos recenseados na area da
Freguesia. Este drgéo é substituido pelo plenario dos eleitores, nas freguesias com
150 ou menos eleitores recenseados (democracia direta).

Competéncias

Designa o objeto e o ambito do papel, das atribui¢cdes, das fungdes, ou das
responsabilidades inerentes a um trabalhador ou a uma Unidade Organizacional,
de acordo com respetivo nivel ou categoria hierarquica.

Estrutura Interna

Disposicdo e organizagdo das subunidades orgénicas dos respetivos servigos, nos
termos do artigo 4.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, na sua redacéo atual.

Estrutura Organica

Modelo de organizagio interna dos servicos da Junta de Freguesia, definido em
fungado das suas atribuigbes e competéncias.

Indica o ambiente existente nas estruturas e instalagdes fisicas “p.e.: edificios,

Infr?:ei::;:tura salas...” necessdrias e adequadas para que as pessoas desenvolvam as suas
atividades, executem as suas fungdes e responsabilidades.
Input IAlgo que entra no processo e é alterado pelo processo para se tornar um ouiput.

Junta de Freguesia

A Junta de Freguesia é o 6rgdo executivo colegial. Cada Junta de Freguesia
& constituida por um Presidente e por varios vogais.

iAlgo que resulta da transformagao operada num processo.

Output
Sao as pessoas individuais e coletivas residentes ou que desenvolvem atividade
na Junta de Freguesia de Areosa, também normalmente conhecidas por
Pessoas , - ,
Fregueses, Cidadaos ou Clientes.
Conjunto sequencial de atividades interrelacionadas que transformam entradas
Processo (inputs), provenientes de um fornecedor, em saldas (outputs), a fornecer a um

cliente.

Sistemas de
Tecnologias de
Informagao

Significa o conjunto de (i) Aplicagées Informaticas, (i) Dados e Informagées
existentes, (iii) Bases de Dados e Ficheiros, (iv) Hardware “p.e. Servidores,
Computadores, Impressoras, etc.”, (v) Software de Sistemas “p.e. Windows, efc.”
e (vi) Rede de ComunicagOes e Telecomunicagées.

Unidade Organica

Estrutura com fungdes de coordenagdo, diregdo e gestdo dos servigos, criada,
alterada ou extinta por deliberagdo da entidade competente, dirigida por pessoal
dirigente ou responsavel com competéncias de diregcdo, assegurando a
organizagao e execugdo de funcbes especificas, bem como a utilizagao eficiente
idos recursos humanos e materiais.

Estrutura de natureza executiva e administrativa que atua nos diversos dominios de
intervengdo dos servigos, criada, alterada e extinta por despacho do Presidente,

sg?;g::ige dirigida por um responsavel com fungdes de coordenagado ou por trabalhador integrado
lem carreira especial ou subsistente, com idénticos requisitos de recrutamento e
remuneragao.

. Estruturas dirigidas por um Coordenador Técnico, criadas, alteradas e extintas por
Unidades deliberagdo da Junta de Freguesia, que visam assegurar a permanente adequagéo
2:2::::?: dos servigos as necessidades de funcionamento e a otimizacéo dos recursos, tendo

lem conta uma programagao e um controlo criteriosos dos custos e dos resuitados.
Unidades Designagéo genérica atribuida ao conjunto das diferentes categorias de subunidades

Organizacionais

lorganicas que compdem a estrutura interna dos servigos.
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1. O presente documento é designado “Regulamento de Organizacdo dos Servigos da M

CAPITULO Il - DISPOSIGOES GERAIS ~ /

Artigo 1°. Objeto e Objetivos

Junta de Freguesia de Areosa” (de agora em diante abreviado para ROSJFA ou

Regulamento), e tem como objeto principal definir(i) a organizacéo e o funcionamento da.

JFA e (ii) as suas respetivas competéncias.

2. O presente Regulamento tem como objetivo apresentar, de forma simples e estruturada, /_:}-”

os principios fundamentais da organizagéo, lideranga e relato, que possibilitam uma atuagéoc-f-{’

eficiente e articulada de todos os trabalhadores da JFA. Através dessa abordagem, visa-se
assegurar a eficiéncia, eficacia, qualidade e agilidade no desempenho das competéncias,
promovendo a racionalizagdo, agregagéo e partilha de informagbes que atendam as

necessidades comuns das diversas Unidades Organizacionais.

3. Este Regulamento também tem como propdsito garantir maior racionalidade e
operacionalidade nas diversas Unidades Organizacionais, de forma a promover mais
autonomia e segregagao nas decisdes, fundamentadas em principios de responsabilizagéo,

transparéncia e comunicagdo entre os trabalhadores.

Artigo 2°. Ambito de Aplicagdo

O presente Regulamento aplica-se a todas as Unidades Organizacionais que integram a

estrutura orgénica da JFA, e em especial, a todos os seus trabalhadores.

Artigo 3°. Elaboragao, Aprovagao, Distribuicdo e Publicagao

1. A elaboracéo do presente Regulamento pela JFA, é o resultado da participagéo conjunta
de vérios trabalhadores.

2. Compete & Assembleia de Freguesia (doravante designado como AFA), sob proposta
do Executivo, aprovar o atual Regulamento.

3. O presente Regulamento, de acordo com os bons principios de gestdo e

transparéncia, € divulgado no Diario da Republica e no sitio da internet da JFA.

Artigo 4°. Revisoes e Controlo de Versoes

1. O processo de reviséo do presente Regulamento, tem inicio por despacho do Presidente
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da JFA e visa assegurar a conformidade com evolugdo da legislagdo, da JT\
regulamentagdo e normas nacionais e internacionais aplicaveis, assim como de : : :{0~7
alteragbes na organizagdo da estrutura organica, resultantes de necessidades da \
organizagao e de sugestdes dos trabalhadores.

2. No sentido de assegurar o registo e controlo de todas as alteragdes do Regulamento,

devem ser evidenciadas, conforme a tabela seguinte, todas as alteragdes e revisdes, com

a respetiva indicagdo da Ata na qual foram aprovadas.

N.° Rev. Proposta Ata da Aprovacgdo
Data

Assinatura Nome Data N.° Ata

Verséo 1

Artigo 5°. Referéncias Legais e Normativas

O presente Regulamento, tem como principais referéncias legais e normativas, por area de

conhecimento, as seguintes, sendo todas na sua redagédo atual, nomeadamente:

a) Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, que aprova o Plano Oficial de
Contabilidade das Autarquias Locais (doravante designado como POCAL), e
que veio estabelecer o Regime do Sistema de Controlo Interno (ponto 2.9 do
respetivo anexo);

b) Lei n.° 169/99, de 18 de setembro, que estabelece o Quadro de Competéncias
e Regime Juridico das Autarquias Locais, na sua redagéo atual;

c) Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de setembro, que estabelece o Regime da
Organizagao dos Servigos das Autarquias Locais, na sua redagéo atual;

d) Lei n.° 73/2013, de 3 de setembro, que estabelece o Regime Financeiro das
Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais, versdo atualizada;

e) Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, que aprova o Regime Juridico das
Autarquias Locais e da Transferéncia de Competéncias do Estado para as
Autarquias Locais e para as Entidades Intermunicipais, na sua redagao atual,

f) Lei n.° 50/2018, de 16 de agosto, que estabelece a Lei-Quadro da Transferéncia

de Competéncias para as Autarquias Locais e para as Entidades Intermunicipais;

g) Lein.° 35/2014, de 20 de junho, que aprova a Lei Geral do Trabalho em Fungdes

Publicas, na sua redagao atual.
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Artigo 6°. Entrada em Vigor 51
1. O presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicagéo em Diario E\.

da Republica, de acordo com o disposto no Decreto-Lei n.° 305/2009 de 23 de outubro. |
/)
2. O Organograma (Anexo |), constitui parte integrante do presente Regulamento.\ [,

CAPITULO Ill - PRINCIPIOS GERAIS DE ORGANIZAGAO

y ;

Artigo 7°. Principios Gerais de Organizacao Administrativaﬁ

1. Os servigos da JFA devem orientar-se pelos principios da unidade e eficacia da ag&o, da
desburocratizagéo, da racionalizagéo de recursos e da eficiéncia na alocagéo de recursos
pablicos, da proximidade e da melhoria continua, tanto quantitativa quanto qualitativa, dos
servigos prestados.

2. Complementarmente, os servigos da JFA devem seguir os principios constitucionais e
legais aplicaveis, destacando os seguintes principios fundamentais de organizagéo e
acao administrativa:

a) Transparéncia, de forma a garantir clareza e acesso a informag&o sobre os
processos e decisdes;

b) Responsabilizagdo, assegurando que todos os envolvidos na gestdo e
operagéo dos servigos assumam as suas responsabilidades;

c) Inovagdo, promove a implementagdo de novas solugbes que melhorem a
qualidade e eficiéncia do servigo;

d) Sustentabilidade, assegura que as agdes da JFA sejam ambientais, social e
economicamente sustentaveis;

e) Acessibilidade, garante que os servigos sejam acessiveis a todos os cidadéos,

sem discriminagao.

Artigo 8°. Principios Fundamentais de Atuacao Etica e Deontolégica

A organizagdo da JFA, enquanto entidade composta por pessoas, deve assegurar o

cumprimento dos principais principios fundamentais de conduta ética e deontologica que
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orientam a atuagéo de todos os seus membros, ou seja, de todos os trabalhadores, a referir:

a)

b)

d)

f)

g)

Auséncia de Desvio de Poder, a atividade deve ser exercida exclusivamente % (o

para os fins previstos nas disposi¢es legais, em especial para promover o

interesse publico da JFA, evitando qualquer uso indevido de poder;

Colaboragdo e Boa-Fé, no exercicio das suas fungbes, os trabalhadores <«
devem agir com boa-fé, mantendo uma relagéo colaborativa com os M
fregueses e demais cidaddos. Devem prestar todas as informagbes w

necessarias, apoiar as suas iniciativas e acolher sugestdes e criticas

construtivas;
Competéncia e Responsabilidade, os trabalhadores devem desempenhar as

/
suas fungdes com zelo, eficiéncia e dedicagéo, de forma a cumprir as suas ;

responsabilidades atribuidas com profissionalismo. Devem buscar
continuamente a valorizagdo profissional e o aprimoramento das suas
competéncias; , y
Confidencialidade, devem garantir que as informagdes sejam de facil acesso r
apenas por pessoas autorizadas, protegendo dados confidenciais e evitando a /;,
divulgagdo ndo autorizada de informacgdes sensiveis;

Auséncia de Conflito de Interesses, sempre que os trabalhadores estiverem
envolvidos em processos que possam representar um conflito de interesses,
devem comunicar de imediato ao responsavel hierarquico e abster-se de
participar, principalmente em situagées que envolvam interesses pessoais ou
familiares;

Divulgagdo de Atos de Corrupgao e Infragoes Conexas, os trabalhadores
tém a obrigagdo de denunciar qualquer situagdo que possa configurar atos de
corrupgdo, seja por dendncia formal ou de outra forma, colaborando com as
autoridades na investigagao;

Honestidade, deve ser assegurado um comportamento ético e transparente,
com especial atengdo & aceitagdo de ofertas ou favores que possam ser
interpretados como tentativa de obtengédo de vantagens indevidas, evitando
praticas como suborno, peculato, concusséao e trafico de influéncias;
Universalidade, Igualdade no Tratamento e Nao Discriminagao, é
imprescindivel que todos sejam tratados com respeito, igualdade e dignidade,
sem discriminagdo baseada em raga, sexo, religido, filiagdo politica, entre
outros;

Informacdo e Qualidade, os trabalhadores devem fornecer informagdes

solicitadas de forma clara, objetiva e dentro dos prazos legais, resguardando-
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se de divulgar dados confidenciais ou restritos. A qualidade no atendimento V.. &
|
deve ser garantida por meio de competéncias técnicas e interpessoais; @%37
{.

j) Justica e Imparcialidade, na execugdo das suas fungbes, os trabalhadoresh_ !
devem pautar-se pela imparcialidade, objetividade e justica, evitando qualquer g
forma de discriminagdo ou favoritismo, e atuando sempre de acordo com os \7
principios de igualdade e isengéo;

k) Lealdade e Cooperagdo, os trabalhadores devem agir de forma leal e
cooperativa, respeitando os regulamentos e procedimentos estabelecidos.
Devem estar comprometidos com os objetivos da JFA, cumprindo os prazos e
atendendo as necessidades da organizagéo;

l) Legalidade, a atuagdo de todos os trabalhadores deve estar sempre em

conformidade com a legislagdo vigente e normativos internos;

m) Transparéncia e Integridade, todos devem agir com transparéncia, '
V. L~
integridade e honestidade, respeitando as normas legais e éticas. A pratica da /

transparéncia fortalece a confianga e a credibilidade da JFA, além de promover/
y/

a moral e o respeito mutuo; &

Artigo 9°. Principios Gerais de Gestado

Sem prejuizo dos principios gerais da Organizagdo Administrativa, Etica e Deontologia
identificados nos artigos anteriores, o trabalhador da JFA deve atender e ter em
consideragdo no desempenho das respetivas competéncias, fungbes e responsabilidades,

os seguintes Principios Gerais de Gestdo, nomeadamente:

a) Autoridade e Responsabilidade;
b) Planeamento;

c) Coordenacéo;

d) Controlo;

e) Qualidade e Modernizagéo;

f) Delegacéo;

g) Avaliacéo;

h) Controlo dos Resultados;
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j) Controlo Interno e Risco.

i) Dever de Informagéo; /Fﬁ b - (o
. g.&’/, >>

Artigo 10°.Principio da Autoridade e Responsabilidade M

O Modelo de Estrutura Hierarquico adotado combina principios, autoridade
responsabilidade Unica, ao nivel das respetivas (i) Competéncias, (ij)) Categorias de
Unidades Organizacionais, (iii} Processos, e (iv) Fungdes, que serdo atribuidas ng fase

de implementagéo do atual Modelo de Estrutura.

Artigo 11°.Principio de Planeamento

1. O funcionamento da JFA é organizado e segregado em trés niveis de planeamento, a

referir:

a) Estratégico, de curto, médio e longo prazo, orientado para periodos superiores
a um ano, da competéncia e da responsabilidade do Executivo, com apoio dos

responsaveis;

b) Tatico, de curto prazo, normalmente associados a periodos até um ano, cuja
competéncia é da responsabilidade das “Unidades”, resulta do desdobramento
do Plano Estratégico e no qual sdo detalhados os grandes objetivos definidos

no mesmo, no Ambito de uma area ou unidade especifica;

c) Operacional, de muito curto prazo, normalmente associados a periodos
mensais, refere-se essencialmente as tarefas e as operagdes realizadas ao
nivel operacional e carateriza-se pelo detalhe pormenorizado e analitico com

que se estabelecem essas tarefas e operagdes.

2. Constituem documentos principais de planeamento e instrumentos de programacéo e

controlo, sem prejuizo de outros que venham a ser definidos:

a) Orientagoes Estratégicas da JFA: documenio de Planeamento Estratégico,
onde o Executivo e demais responsaveis das Unidades Organizacionais da
JFA, estabelecem os objetivos estratégicos;

b) Planos de Atividades Anuais e Plurianuais: estabelecem objetivos e metas
de atuacdo da entidade, definindo prioridades em sede de realizagdes, agbes
e empreendimentos que a JFA, pretende concretizar durante o periodo

considerado, € um documento de Planeamento Estratégico;
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c) Planos de Investimentos Anuais e Plurianuais: documentos de A
Planeamento Estratégico que sistematiza, a informagdo de projeto de (2 (2

investimento, considerando-se para o efeito de definicdo de Projeto de_z

Investimento, o conjunto de agdes interrelacionadas, delimitadas no tempo, y
S N " . = Q
com vista a concretizagdo de um objetivo que contribua para a formagéo bruta \>

de capital fixo;

d) Orgcamentos e demais Instrumentos de Gestdo Previsional, Anuais e
Plurianuais: também considerados documentos de Planeamento
Estratégico, e preveem os recursos financeiros adequados ao cumprimento
dos objetivos e metas fixadas no Plano Anual de Atividades, constituindo um
quadro de referéncia da gestdo econdmica e financeira da JFA e base da

avaliagao institucional das respetivas Unidades Organizacionais.

Artigo 12°.Principio de Coordenacgéo /,/
/‘.

/

1. As atividades da JFA, incluindo a execugdo dos planos e programas de atividades, s&o

acompanhadas e coordenadas de forma continua em todos os niveis hierarquicos.

2. A coordenagdo interorganica é assegurada de maneira estruturada e sistematica, por
meio de reunides periddicas de alinhamento. Além disso, pode ser estabelecida a criagéo
de grupos de trabalho, com objetivos claros, que envolvam a colaboragéo de diferentes

Unidades Organizacionais.

Artigo 13°.Principio do Controlo

1. O controlo da JFA deverd assumir-se como uma atividade regular e permanente
consistindo na comparacdo dos resultados obtidos com os objetivos previamente
fixados, no relacionamento dos meios e dos métodos usados com os resultados, € na

analise dos meios e dos métodos em fungéo dos referidos objetivos.

2. Os Responsaveis de Lideranga, assumem as fungdes dos controladores e um papel
relevante em todo o processo de gestdo da JFA, cabendo-lhes responsabilidades
técnicas, de gestdo e de lideranga das Unidades Organizacionais e respetivos

processos ou parte destes.

Pagina 15 de 55



Regulamento de Organizagao dos ‘ Versfo: 1
serViQOS | Data: margo de 2026

Artigo 14°.Principio da Qualidade e da Modernizacao %.:&Q;

1. Os responsaveis pelas Unidades Organizacionais devem promc(fer a qualidade e a
modernizagdo por meio da introdugdo constante de solugdes inovadoras, que favorecam

a racionalizagéo, a desburocratizag¢éo, a simplificagdo e o aumento da produtividade dos
processos. Essas agdes devem resultar na melhoria continua da qualidade dos servigos -

prestados a populagao.

2. A modernizagdo deve ser baseada na busca incessante pela qualidade, no
aprimoramento continuo e na definigdo clara dos processos, incorporando confrolos
internos eficazes. Deve também orientar-se pela informatizagdo e por um programa
integrado, com foco na melhoria do atendimento ao publico e na gestdo econémico-

financeira.

3. A definigdo de processos e procedimentos simplificados, alinhados aos seus objetivos, #
juntamente com a implementagéo de um sistema de gestao por objetivos e de um sistema
de qualidade e melhoria continua, serdo as ferramentas essenciais para alcangar a

modernizagao, eficiéncia e eficacia ambicionadas.

Artigo 15°.Principio da Delegagao

1. A JFA entende o conceito de Delegagdo de Competéncias como a possibilidade de
determinadas decisoOes ou factos, em conformidade com a legislacédo, serem concedidos
ou fransmitidos a outras Unidades Organizacionais, cargos ou trabalhadores.

2. Nas delegagtes de competéncias e poderes, o delegante tem, ainda, o poder de a
qualquer momento, de revogar os atos do delegado e o poder de revogar a delegacéo. O
delegante tem, ainda, o poder de avocar a competéncia delegada.

3. As Delegagbes de Competéncias da JFA, obedecem a um modelo préprio, que séo
assinadas como evidéncia de aprovagao e de conhecimento/aceitacéo pelo delegante e
pelo delegado, assumindo um cariz genérico ou especifico e deve obrigatoriamente
compreender os seguintes aspetos: (i) Identificagdo do Delegante (titular da competéncia)
e do Delegado (destinatario), (ij) Objeto, (iii) Periodo, (iv) Limites em termos de valor ou
equivalente, e (v) Assinaturas dos Intervenientes.

4. Com o objetivo de registar, gerir as alteragdes, controlar todas as delegagdes de
competéncias realizadas na JFA, é realizada uma listagem Gnica de delegagéo de
competéncias, que compila os aspetos do ponto anterior, € onde se evidenciam as

assinaturas, iguais ao cartdo de cidadao.
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Artigo 16°.Principio de Avaliacao e Controlo de Resultados

. Todas as Unidades Organizacionais devem apresentar relatérios sobre a execucgdo e
estatisticas das suas atividades desenvolvidas e resultados alcangados, em particular as
que reportam diretamente ao Presidente da JFA, face aos objetivos e com justificagéo

para desvios ou atrasos sobre a execug¢éo programada.

. E objeto de tratamento analitico periddico e regular, toda a atividade da JFA, sobre a qual
se formulam conclusGes sobre aspetos positivos ou negativos e apresentam sugestdes ¢

sobre decisdes a tomar para corrigir desvios ou melhorar os resultados.

Artigo 17°.Principio do Dever de Informacgéao

. Todas as Unidades Organizacionais e respetivos trabalhadores tém a obrigagéo de

/\' 7

conhecer as decisdes e deliberagdes tomadas pelo Executivo nos assuntos relativos és//_ 7

competéncias das Unidades Organizacionais em que se integram. 7

. E responsabilidade em especial dos titulares dos lugares de diregdo e lideranga ou
coordenagéo instruir as formas mais apropriadas de dar conhecimento e publicidade as

deliberagdes e decisdes do Executivo.

. Quando solicitada pelos superiores hierarquicos, todas as Unidades Organizacionais
deverdo prestar informagdo qualitativa e estatistica relativamente ao trabalho

desenvolvido.

Artigo 18°.Principio do Controlo Interno e Risco

1. Concebido para oferecer confianga razoavel, o Controlo Interno é um processo que inclui

todas as Unidades Organizacionais da JFA e é realizado por todos os trabalhadores, na

prossecucao de objetivos nos seguintes dominios:

a) Eficacia e eficiéncia das operacdes;
b) Confianga na informagéo financeira;

c¢) Conformidade com a legislagdo e regulamentos aplicaveis.

2. As cinco componentes interrelacionadas que derivam da forma como s&o integrados no

processo de gestédo e de como s&o geridos os respetivos servigos, que compdem o Controlo

Interno, séo as seguintes:
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a) Ambiente de Controlo: Os trabalhadores (atributos e particularidades dos

individuos incluindo a integridade pessoal, ética e competéncia) e o ambiente em

que estes trabalham sdo a base de qualquer servigo, pois sdo o motor que ./%zﬁcé
impulsiona a Autarquia e a base sobre o qual o Controlo Interno assenta;

b) Avaliagado de Risco: A JFA deve conhecer e antecipar os riscos que enfrenta; §
estabelecendo: (/) Objetivos integrados entre as Unidades Organizacionais, de J?
modo que a Autarquia atue de forma concertada; (i7) Mecanismos para identificar, /

analisar e gerir os riscos relacionados com 0s seus servigos. N

c) Atividades de Controlo: De forma a garantir que as agdes identificadas pelo
Executivo como necessdrias para tratar os riscos de ndo realizagdo dos ,
objetivos da JFA sao efetuadas de forma eficiente, devem ser estabelecidas e

executadas politicas e procedimentos de controlo;

d) Informagido e Comunicagdo: Em torno da JFA existem sistemas de

informagéo e comunicagéo, os quais possibilitam que os trabalhadores adquiram

e permutem a informagao requerida para conduzir, gerir e controlar o desempenho ""'f

g

)/
e) Controlo ou Monitorizagdo: Globalmente, o processo deve ser controlado, / /

dos servigos;

sendo as modificagbes efetuadas sempre que necessario, permitindo, deste

modo, que o sistema reaja de forma dindmica.

3. As duas principais disciplinas de Controlo Interno, séo a:
a) Supervisido, ou seja, todas as pessoas que executam controlos devem ser
adequadamente supervisionadas. A supervisdo envolve, (i) a verificagdo do
trabalho efetuado, ainda que por amostragem, (ii) a certificagéo de que as pessoas
compreendem as suas fungbes e os procedimentos que executam, e (i) a
disponibilidade para fornecer formagéo adequada. Em qualquer caso, o exercicio
do controlo de supervisdo deve originar evidéncia de que este foi efetuado,

nomeadamente através de aposi¢do de assinatura, ribrica ou outra técnica;

b) Segregacéo de Fungdes, na medida do possivel, deve ser implementada uma
adequada segregacao de fungdes e responsabilidades, por forma a que um Unico

individuo nao esteja envolvido em todo o ciclo de vida de um processo.
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peso !
Artigo 19°.Cadeia de Valor }<< |/ \

1) Tendo por base o perfil das pessoas que constituem o atual Executivo, nomeadamente, V(})

\

de melhoria continua e gestdo das suas competéncias, a JFA, numa pura atitude de
antecipacgao e alinhamento aos melhores modelos de governagéo internacionais. \

2) A Cadeia de Valor da JFA, representa um conjunto de processos interrelacionados entre

si, decompostos em dois tipos de processos principais:

a) Processos de Valor: Inerentes as competéncias proprias;

b) Processos de Suporte: Inerentes as competéncias administrativas e /
transversais, de apoio e suporte a todos os processos de valor.

Processos de valor

I Comunicag8o e imagem

I Gesto de Recursos Humanos

1“_-_-’ [ Contratag&c Publica e Aprovisionamento

§ | Gestao do Patrimsnio

[ 13
e [ Gestdo de Stocks

g I Contabilidades

8

£l..
l Apole Juridico

VNV NV NV VNV VNV NV

[ Sistemas de InformagBo

3) A Cadeia de Valor é a imagem que expressa, de modo sumario, o somatério de todos os

processos existentes.

4) O conceito de processo, pode ser entendido pela JFA, como um processo em si
mesmo, ou seja, na medida que recebe diversos inputs externos (Cidad&os, Fregueses,
Instituicdes, etc.), utiliza, trabalha os mesmos internamente, e produz outputs resultados
sobre a forma de servigos de valor acrescentado aos seus utilizadores, nomeadamente,
a promogao/incentivo a pratica de exercicio fisico, bem como, o incremento do bem-

estar dos seus clientes.
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CAPITULO IV - NiVEIS DE DIREGAO E LIDERANCA % u\i;ﬂ '

-

Com o objetivo de facilitar o entendimento e a organiza¢ao, as Unidades Organizacionais /J\/”

Artigo 20°.Categorias de Unidades Organizacionais

sdo classificadas de acordo com as seguintes categorias:

a) Subunidade Organica: Unidade Organizacional de carater flexivel,

denominadas “Unidades”, de nivel hierarquico técnico, criadas, alteradas e/(
extintas por despacho do Presidente da JFA, com as fungdes principais de
organizar, programar, dirigir, executar, supervisionar e controlar, e cargos de -

coordenagao;

b) Grupo de Trabalho: Organizagdo interna dos trabalhadores/atividades, de
carater flexivel, denominadas “Servigos”, de nivel operacional ou 1
administrativo, criados, alterados e/ou extintos por despacho do Presidente da '/

¢

i

JFA, com as fungbes principais de cariz operacional e/ou administrativo; ///

'/
S
/Y
¥

Artigo 21°. Niveis de Lideranca

1. Considerando os principios basicos de organizagdo e as boas préaticas de gestéo, todas
as categorias de Unidades Organizacionais, tém um responsavel méaximo pela sua

lideranga.

2. A JFA apresenta trés niveis hierarquicos de lideranga, nomeadamente:

a) Lideranga Executiva: exercida pelos membros eleitos da JFA,
nomeadamente o Presidente, Secretaria e Tesoureiro, funcionando em coletivo ou

individualmente, nos termos da lei;

b) Lideranga de 1.° nivel: cometida as Subunidades Orgénicas designadas por
“Unidades”, desempenhada por trabalhadores que reportam diretamente ao

Presidente e Vogais;

c) Lideranga de 2.° nivel: cometida aos Grupos de Trabalho designados por
“Servicos” desempenhada por trabalhadores que reportam diretamente aos

Responsaveis das “Unidade”.

3. Todos os niveis deverao respeitar os niveis de hierarquia existentes, e ndo transpor niveis

ao reportar no sentido ascendente ou descendente.
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Artigo 22°. Hierarquia das Decisées de Lideranca %

As decisbes da lideranga podem assumir um carater geral ou especifico de aplicagdo .

individual, apenas a uma lideranga, ao nivel de lideranca ou a todos niveis de lideranga /1=~ ">
hierarquicamente inferiores, e devem ser sempre tomadas em conformidade com os "
normativos legais, regulamentos e outros normativos em vigor. ‘ J&\,L)?
. . o ‘L" W
Artigo 23°. Substituigdo dos Niveis de Lideranca \ ™ /

1. Com o objetivo de assegurar a continuidade dos servigos prestados em caso de algung
acontecimentos anormais, de contingéncia ou pela auséncia programada de qualquer :

responsavel, faltas e impedimentos de curto prazo, é definido o seguinte:

a) O Presidente da JFA sera substituido, nas suas competéncias, por um dos

Vogais;

b) Um Vogal sera substituido, nas suas competéncias, por outro Vogal, designado
pelo Presidente da JFA,

c) Os responsaveis maximos ou de lideranga de uma Subunidade Orgéanica, nas
suas competéncias, por outro(s) trabalhador(es) do mesmo nivel hierarquico
ou excecionalmente por nivel superior, de acordo com a escolha e designagéo
do Presidente da JFA.

2. Excecionalmente ao previsto no nimero anterior, o Presidente da JFA pode designar

quem considere mais adequado.

Artigo 24°.Niveis e Limites de Autorizacao

1. Os niveis de autorizacdo estdo associados a competéncias, atribuicdes, atividades,
fungdes ou responsabilidades relacionadas com montantes e/ou limites de valores que
certas decisdes determinam e responsabilizam as organiza¢des, em termos internos ou
externos com terceiros, sejam de carater monetario, de direitos ou obrigag¢des, tanto ao nivel

da despesa como da receita.

2. A Estrutura de Niveis de Autorizagéo estabelece uma hierarquia ou escala de niveis de
autorizagéo, associados a Niveis de Lideranga, a que estio relacionados os oOrgaos
decisores e responsaveis das Unidades Organizacionais da JFA.

3. Com o objetivo de registar, gerir as alteragdes, controlar todas as delegagdes de

competéncias realizadas, no &mbito dos niveis de limites de autorizacdo de despesa e de
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pagamento na JFA é realizada uma listagem Gnica de limites de autorizagéo delegados.

1. Para efeitos do conceito da Decisdo de Autorizagdo, entende-se que esta pode se

Artigo 25°.Qualidade da Decisado de Autorizagao

segregada no maximo em trés momentos, qualitativamente diferentes, o de "propor”,

"decidir" e o de "confirmar", a referir:

a) Propor - corresponde ao primeiro momento no processo de decisdo de
autorizar, exercido de modo formal por um trabalhador da JFA que, tendo

ou ndo cargo de lideranga ou responsabilidades de gestdo administrativa ou

operacional numa determinada competéncia, de pensar, analisar, refletir e ou

ot

/
estudar o tema, submete de modo sustentado e fundamentado 2a /

apreciagéo, de um nivel hierarquico mais elevado na hierarquia de lideranga, _./
as decisbes e pedidos de autorizagdo para os quais ndo tenha competéncia

delegada;

b) Decidir - corresponde a um segundo momento qualitativo do processo de
decis&o efetiva de autorizar, exercido de modo formal por Lider ou érgéo social,
com delegagdo ou ndo efetiva de poderes para decidir, autorizar e fazer
executar uma decisdo, sem necessidade de consulta a niveis mais elevados
na hierarquia de decisdo, exceto nos casos para os quais esta definida a
necessidade de confirmagédo. Esta devera também obedecer aos principios de
pensar, analisar, refletir, estudar o tema e ponderar de modo sustentado e

fundamentado a sua apreciagéo;

c) Confirmar - corresponde ao momento final qualitativo do processo de deciséo
efetiva de autorizar, exercido pelo maior nivel de lideranga técnica ou politica
da JFA, ou seja, pelo Presidente, Vogais ou Responsaveis, de uma aprovagéao
formal das decisbes tomadas por quem esta atribuida ou delegada a
competéncia com a capacidade de confirmar ou ratificar qualitativamente que
terd de ser obtida imperativamente, por estes antes de passar a fase de

execugdo/ implementagdo da deciséo.
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CAPITULO V- MODELO DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL ”‘f )

Artigo 26°.Modelo de Estrutura Organizacional ‘% ; %

Considerando as atribuigdes atuais da JFA tais como os principios, orientagdes estratégicas,
critérios, metodologias, conceitos, e quadro legal aplicavel, é adotado o Modelo de Estrutura

Organizacional Hierarquico. _

Artigo 27°.Organograma P\

Com o obijetivo de facilitar a consulta e visualizagdo do Modelo de Estrutura Organizacional
hierarquico adotado, é apresentado no Anexo |, o respetivo Organograma do Regulamento
da JFA.

4
o
CAPITULO VI - COMPETENCIAS COMUNS //

Artigo 28°. Competéncias Comuns a Todas as Unidades Organizacionais
Constituem fungdes comuns de todas as Unidades Organizacionais, nomeadamente:

a) Coordenar, sem prejuizo dos poderes da hierarquia, a atividade dos 6rgéos sob

sua dependéncia;

b) Elaborar e propor para aprovacdo as instrugdes, circulares e diretivas que

entendam necessarias ao bom funcionamento dos servigos;

c¢) Proceder a elaboragéo das minutas de propostas de deciséo ou deliberagéo dos

orgaos da JFA sobre assuntos que delas caregam;

d) Solicitar um parecer de conformidade legal, ao Servigo de Apoio Juridico, de

todos os Regulamentos elaborados, previamente a sua aprovagéo;

e) Colaborar na preparagao dos documentos previsionais sempre que solicitado, em

particular do Plano de Atividades;

f) Observar escrupulosamente a disciplina legal ou regulamentar dos procedimentos

administrativos, comuns ou especiais, em que intervenham;

g) Assegurar uma rigorosa, plena e atempada execugdo das decisGes ou

deliberagdes dos érgaos da JFA;
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h) Difundir de forma célere e eficaz a informagdo produzida e que se revele

necessaria ao funcionamento de outros servigos; %‘;L%

i) Conceber, propor e executar novas técnicas e metodologias de trabalho em

ordem a modernizagdo administrativa dos servigos; i /4

j) Definir metodologias e regras que visem minimizar as despesas com o seu

funcionamento;

k) Informar a Unidade Organizacional competente e o Presidente da JFA, sempre
que se suspeite de alguma infragdo as normas legais efou violagdo dos

regulamentos, normas e ou manuais internos da JFA, nas suas distintas vertentes;

1) Zelar em todas as circunstancias pela imagem da JFA,

m)Proceder ao controlo do seu expediente e arquivo seletivo, priorizando o arquivo

digital relativamente ao arquivo fisico; i

n) Desempenhar todas as atividades da sua competéncia e responsabilidade. ,%"

CAPITULO VIl - COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Adicionalmente as competéncias comuns identificadas no artigo 28.°, aplicavel a todas as
liderangas das diferentes categorias de Unidades Organizacionais, elencam-se, de modo
sequencial, no presente Capitulo, as principais competéncias que constituem a Estrutura
Interna da JFA.

Artigo 29°. Competéncias do Presidente da Junta

As competéncias do Presidente da Junta sdo as que se encontram legalmente fixadas por
lei, nomeadamente, as identificadas no artigo 18.° da Lei n.° 75/2013 de 12 de setembro, tal

como considerando a aplicagido da delegagao de competéncias prevista.

Artigo 30°. Competéncias do Coordenador Técnico (SAFG)

O Coordenador Técnico assegura a coordenagdo técnica e administrativa dos servigos ou

subunidades organicas que lhe estejam atribuidos, garantindo a adequada execugdo das
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atividades e o regular funcionamento dos servigos, de acordo com as orientagdes e diretivas

do Executivo e do Presidente da JFA.
No exercicio das suas fungdes, compete ao Coordenador Técnico, designadamente: ' %E %

a) Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas na respetiva
seccdo administrativa, designadamente nas areas de pessoal, contabilidade,
expediente, patrimoénio e aprovisionamento, bem como outras fungbes de apoio
instrumental a administragao;

b) Distribuir o trabalho pelos funcionarios afetos & subunidade, emitindo diretivas e
orientando a execugéo das tarefas; ¢
¢) Assegurar a gest&o corrente dos servigos, avaliando a problematica do pessoal,\

incluindo caréncias de recursos humanos, necessidades de formagéo e progresséo
nas respetivas carreiras;

d) Aferir as necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento da
secgao;

e) Organizar os processos referentes & sua area de competéncias, emitir pareceres,

minutar o expediente e assegurar a correta framitacdo administrativa,/
f) Atender e esclarecer os funcionarios e pessoas do exterior sobre questdes
especificas da sua area de atuagao;
g) Controlar a assiduidade e presenga dos funcionarios;
h) Coordenar e supervisionar o expediente geral € a tramitagdo administrativa dos
processos que lhe sejam atribuidos;
i) Assegurar ou coordenar o apoio administrativo ao Presidente da JFA e ao
Executivo, designadamente nas areas do secretariado, gestdo da informagéo,
preparagéo de reunides e articulagéo institucional;
j) Preparar e apoiar administrativamente as reunibes da JFA;
k) Preparar e apoiar administrativamente as reunides da AFA;
I) Promover a articulagdo com outros servicos da Administragéo Publica,
designadamente no dmbito dos censos, do recenseamento eleitoral e de outros atos
eleitorais;
m) Garantir a correta organizagdo e arquivo da documentacdo administrativa;
n) Exercer as demais fungdes que lhe sejam cometidas por lei, regulamento,
deliberagéo, despacho ou determinagéo superior.

O Coordenador Técnico responde perante o Presidente da JFA pela prossecugdo das

atribuicdes do servigo e pela execugdo das tarefas que lhe sejam confiadas.

Nas suas auséncias ou impedimentos, o Coordenador Técnico é substituido por trabalhador

designado pelo Presidente da JFA.
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Artigo 31°.Unidade Administrativa e Financeira (UAF) % \

1. Constitui missdo da Unidade Administrativa e Financeira (de agora em diante abreviado Ciﬂ;
para UAF), nomeadamente (i) assegurar o planeamento e controlo de todos os registos da -

atividade financeira e de contabilidade, (ii) garantir a implementagéo de politicas adequadas

de gestdo e de recursos humanos, (iij) assegurar a gestdo e manuteng¢ao do patriménio da
JFA e (iv) garantir de forma centralizada todo o processo de contratacdo publica, entr

outros.

2. Sem prejuizo das delegagdes de competéncias atribuidas e das competéncias comuns a
todas as Unidades Organizacionais, conforme o Artigo 28° constituem competéncias
especificas do UAF, nomeadamente, as seguintes:
a) Assegurar o planeamento e controlo de todos os registos da atividade
financeira da JFA, incluindo a preparagdo, em colaboragdo com as restantes
Unidades Organizacionais, do Plano Anual de Atividades, do Plano Plurianual
de Investimentos e do Orgamento e as revisbes ou alteragdes que se
mosfrarem necessarias, cabendo-lhe o controlo interno de toda a receita da
JFA e de toda a efetivagcao da despesa e da receita;
b) Assegurar o planeamento e controlo de toda a atividade administrativa
da JFA;
c) Assegurar a circulagdo da informagé@o necessaria ao funcionamento de
todos os servicos de modo eficiente e eficaz;
d) Garantir o cumprimento das linhas estratégicas e dos requisitos legais e
regulamentares da gestao administrativa, financeira e orcamental;
e) Conceber, propor e implementar novas técnicas e metodologias de trabalho
em ordem a modernizagédo administrativa dos seus servigos;
f)Assegurar um ambiente adequado de gestao dos recursos humanos de todos
0S Seus servicos,;
g) Garantir a implementagdo de politicas adequadas de gestdo dos
aprovisionamentos/ contratagéo publica;
h) Assegurar o registo, valorizagéo e rentabilizacdo dos ativos da JFA,;
i) Garantir a gestdo e manutengdo do patriménio da JFA;
i) Exercer a monitorizagao das competéncias afetas a cada uma das Unidades
Organizacionais que a integram;
k) Mensalmente, assegura a existéncia do controlo efetuado pelo Servico de

Tesouraria e Bancos, sobre a importancia em numerario existente em caixa, no
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sentido de que este ndo ultrapasse o montante adequado as necessidades
diarias da JFA e definido pelo Executivo;

l)Controlar que todas as aberturas de contas bancarias séo sujeitas a prévia
deliberacao do érgéao executivo;

m) Controlar de modo trimestral, a movimentagéo de contas bancéarias com
autorizagéo simultdnea do tesoureiro e do Presidente ou, por outro, membro
deste 6rgdo em quem ele delegue, se encontra em funcionamento;

n) Assegurar de modo semestral, que o controlo efetuado sobre os cheques
ndo preenchidos, ndo validos por data, ou anulados estdo & guarda do -
responsavel designado para o efeito;

o) Verificar o controlo do cancelamento dos cheques em tréansito, junto das
instituicbes bancarias;

p) Assegurar, que as reconciliagdes bancarias sdo feitas mensalmente, pelo

responsavel designado para o efeito, que ndo tenha acesso as respetivas /
contas correntes. Caso se verifiqguem diferengas nas reconciliagbes bancérias%f:'__
analisar, e estas s&o averiguadas e prontamente regularizadas; "
q) Verificar a execugdo dos controlos sobre a fungdo de tesoureiro, N
nomeadamente pela contagem fisica do numerario e documentos sob a sua
responsabilidade, verificando se sdo lavrados termos da contagem dos
montantes sob a responsabilidade do tesoureiro, e estdo assinados pelos seus
intervenientes e, obrigatoriamente, pelo Presidente da JFA, pelo Servigo de
Contabilidade e pelo Tesoureiro;

r) Assegurar para efeitos de controlo dos fundos de maneio, as orientagdes de
controlo definidas no Manual de Controlo Interno, referentes a sua constituigéo

e regularizagéo, nomeadamente a natureza da despesa a pagar pelo fundo,
bem como o seu limite maximo;

s) Assegurar trimestralmente, que todas as aquisigées de bens efetuadas s&o
realizadas no Servigo de Contratagéo Publica (SCP), e a entrega de bens é
feita no Servico de Patrimonio, Armazéns e Frota (SPAF), ou outra Unidade
Organizacional designada para o efeito, obrigatoriamente distinta do SCP;
t)Garantir que semestralmente, que o controlo de reconciliagdo de saldos
realizado, sobre o valor da conta corrente de fornecedores e outros devedores

e credores, com a contabilidade é realizado, e se procede as respetivas
correcbes, caso seja aplicavel,

u) Assegurar o controlo da realizagdo fisica, dos procedimentos de controlo

sobre a verificagdo fisica periddica trimestral, dos ativos fixos tangiveis e das
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existéncias, tal como da realizagdo do inventério anual do patriménio e L4

existéncias; %L%
v) Controlar se as aquisicdes de ativos se efetuam de acordo com o Plano
Plurianual de Investimentos; O/&«O%
w) Controlar a realizagao das reconciliacdes entre os registos das fichas e

registos contabilisticos quanto aos montantes de aquisicbes e das \\’L(
amortizagbes/depreciagbes acumuladas, realizados no Servigo de
Contabilidade (SC);

x) Assegurar trimestralmente, que todas as rubricas de receita, séo objeto de
analise e reconciliagdo com o valor estipulado, justificadas em caso de desvio,
e comparadas com 0 ano anterior;

y) Assegurar trimestralmente, que todas as rubricas de receita, séo objeto de
analise e fundamentagao, em termos de avaliagdo quantitativa, nomeadamente

em termos de totalidade.

Artigo 32°.Servigo de Contabilidade (SC)

1. Constitui missdo do Servigo de Contabilidade (de agora em diante abreviado para SC),
nomeadamente (i) executar processos contabilisticos, (i) organizar o processo
administrativo de despesa e da receita, (iii) assegurar que, apenas e s6 sdo emitidas as
notas de pagamento para faturas conferidas e autorizadas, (iv) assegurar que a submisséo
da autorizagdo superior dos pagamentos, foi realizado pelos adequados niveis de

responsabilidade de competéncia, entre outros.

2. Sem prejuizo das delegagdes de competéncias atribuidas e das competéncias comuns a
todas as Unidades Organizacionais, conforme o Artigo 28° constituem competéncias

especificas do SC, nomeadamente, as seguintes:

a) Executar a organizagdo dos processos inerentes a eficiente elaboragdo do

or¢gamento, execugdo orcamental, contabilidade financeira e de gestéo;

b) Proceder a classificagdo de documentos e ao correto registo respetivo;

c) Garantir que os registos contabilisticos se fagam atempadamente e de acordo
com as regras do sistema de contabilidade vigente;

d) Assegurar que todos os documentos emitidos de receita e despesa, bem
como os demais documentos que suportem os registos contabilisticos, sdo
adequadamente e totalmente registados;

e) Assegurar o controlo da arrecadagédo de todas as receitas provenientes de
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fundos da administrag&o central ou comunitarios, bem como de outras entidades; ’
f)Proceder diariamente a rececéo e conferéncia dos documentos de receita;
g) Registar e controlar o processamento de despesa a nivel de
cabimentagéo, compromisso, obrigagédo e pagamento (alinhar com sistemas de
informagéo);

h) Organizar o processo administrativo de despesa e da receita, em parceria
com as outras Unidades Organizacionais;

i)Receber as propostas de despesas, procedendo a respetiva cabimentagéo;
j)Conferir todas as faturas recebidas contra os respetivos documentos de
suporte autorizados por quem de direito;

k) Assegurar que, apenas e sO sdo emitidas as notas de pagamento para faturas "
conferidas e autorizadas, por quem de direito independente ao SC;

I) Assegurar, que as notas de pagamento emitidas apenas e s6 foram emitidas

apds a observancia das normas legais em vigor (p.e. certiddes de ndo existéncia

de divida na Autoridade Tributaria e na Seguranga Social;
m)Assegurar que a submiss&o da autorizagdo superior dos pagamentos, foi |
realizado pelos adequados niveis de responsabilidade de competéncia; V74

. . I . /o
n) Efetuar os necessarios registos contabilisticos e de regularizagéo, relativos

aos cheques em transito;

o) Verificar o resumo diario da receita e da despesa;

p) Coligir todos os elementos necessédrios a elaboragdo das modificagdes
aos documentos previsionais;

q) Desencadear as operagbes necessarias ao encerramento dos periodos
contabilisticos definidos, designadamente do ano econémico;

r)Colaborar na realizagdo de auditorias realizadas por entidades externas;

s) Elaborar os documentos de prestagdo de contas, nomeadamente as
demonstragbes orgamentais e respetivos anexos, incluindo os mapas de
execucdo orgamental, os anexos as demonstragdes financeiras e o Relatorio e
Contas, coligindo todos os elementos para esse fim;

t)Elaborar todo o processo de preparagédo da abertura de contas bancarias,
no sentido de obter sempre a prévia deliberagdo do Executivo e as mesmas
serem tituladas pela JFA;

u) Controlar de modo mensal, que todos as contas s&o movimentadas com
autorizacédo simultanea do Tesoureiro e do Presidente, ou por outro membro do
Executivo em quem ele delegue;

v) Elaborar e remeter aos organismos centrais ou regionais os elementos
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determinados por lei; H

w) Organizar, controlar e arquivar todos os documentos de receita e de despesa; Jg
x) Manter devidamente organizado o arquivo corrente e toda a documentagao %‘%
de prestagdo de contas das geréncias findas;

y) Realizar um controlo financeiro de todos os processos de pessoal, /gz
empreitadas e fornecimentos;

z) Manter atualizado o cadastro das entidades subsidiadas e assegurar as }7
obrigag¢des na area da fiscalidade;

aa) Produzir a informagédo financeira, solicitada pelo Executivo.

Artigo 33°.Servigo de Tesouraria e Bancos (STB)

1. Constitui missdo do Servigo de Tesouraria € Bancos (de agora em diante abreviado para
STB), nomeadamente (i) assegurar o registo e o controlo de adequados saldos de Caixa e /
de Bancos, (ii) executar o controlo de caixa, (iii) efetuar depésitos e transferéncias de fundos,

(iv) assegurar o registo de todos recebimentos, entre outros. 4,

2. Sem prejuizo das delegagbes de competéncias atribuidas e das competéncias comunsa /
todas as Unidades Organizacionais, conforme o Artigo 28° constituem competéncias /

especificas do STB, nomeadamente, as seguintes:

a. Assegurar o registo e o controlo de adequados saldos de Caixa e de Bancos,
tendo por base os respetivos Plano de Atividades;

b. Efetuar o controlo de Caixa;

c. Assegurar o relato adequado dos saldos de Caixa e de Bancos, ao
responsavel da UAF e executivo, caso aplicavel,

d. Manter devidamente processados, escriturados e atualizados os
documentos de tesouraria, no estrito cumprimento pelas disposigbes legais e
regulamentares sobre a contabilidade autarquica;

e. Elaborar os diarios de tesouraria € resumos diarios, remetendo-os com
esta periodicidade ao SC;

f. Proceder a liquidagédo dos juros que se mostraram devidos;

g. Verificar as condigbes necessarias aos pagamentos;

h. Dar cumprimento as notas de pagamento apés verificagdo das necessérias
condigdes legais;

i. Confirmar o apuramento diario de contas de caixa;

j. Efetuar depositos e transferéncias de fundos;

k. Manter atualizada informagdo diaria sobre o saldo de tesouraria das
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operagdes orgcamentais e das operagdes de tesouraria; ,-'f \

I. Acompanhar o controlo das contas bancarias;

m.Assegurar que a importdncia em numerario existente em caixa nao (L>

ultrapassa o montante adequado as necessidades diarias; :

n. Receber e conferir os elementos constantes das guias de receita;

0. Assegurar o registo de todos recebimentos, com base nas guias de

receita emitidas pelos servigos emissores;

p. Efetuar todos os pagamentos com base em documentagédo prévia e Y
\

devidamente autorizados;

q. Registar as entradas e saidas de fundos relativos as operagbes de
tesouraria;

r. Registar os pagamentos efetuados, no diario de caixa (ou tesouraria);
s. Assegurar uma correta gestdo do fundo de maneio de caixa;

t. Garantir a correta execucdo dos procedimentos de controlo interno, no
que respeita aos STB;

u. Controlar os dados mestres de Bancos (todas as contas no sistema

informatico);

/
/

v. Controlar a execugdo do Plano de Pagamentos dos empréstimos obtidog;f-"};" /
w. Controlo dos termos contratuais e reexecugdo dos célculos dos custtos
associados;

x. Assegurar que todos os cheques emitidos estdo assinados por quem de
direito, bem como as ordens de transferéncia bancérias;

y. Verificar de modo mensal, que a importdncia em numerario existente em
caixa, mantido pelos STB, ndo ultrapassa o montante adequado as
necessidades diarias da autarquia;

z. Proceder & conferéncia da folha de caixa e resumo diario da tesouraria com
os diarios de receita e despesa;

aa. Conferir e promover a regularizagdo dos fundos de maneio, nos prazos
legais;

bb. Controlar e preparar os registos € apuramentos referentes aos valores
arrecadados e que deverdo ser entregues a outras entidades;

cc. Assegurar que a liquidagdo das receitas de impostos, transferéncias,
descontos em vencimentos, e outras receitas ndo sdo liquidadas em mais do que
um servigo;

dd. Assegurar e elaborar o expediente necessario para o levantamento de

depositos de garantia e de caugdes, quando cesse a necessidade de
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manutengao; %& ’Z \vk
/

ee. Efetuar controlos sobre a fungdo de tesoureiro, nomeadamente pela

contagem fisica do numerario e documentos sob a sua responsabilidade; -—T¥L€’?
|
ff. Verificar que a tesouraria obtém junto das instituicbes de crédito extratos de

todas as contas de que a autarquia local é titular; Q//‘/?

gg. Reconciliar periodicamente, de modo mensal, as contas correntes

obrigatérias por lei;
hh. Proceder as reconciliagbes bancarias mensalmente, pelo responsavel
designado para o efeito, que ndo tenha acesso as respetivas contas correntes.
Caso se verifiquem diferencas nas reconciliagbes bancarias, estas sdo sempre
averiguadas e prontamente regularizadas e justificadas;

ii. Realizar as reconciliagdes nas contas de empréstimos bancarios com todas
as instituicbes de crédito e se controlam (reexecuta os célculos dos juros);

ji. Efetuar reconciliagbes nas contas “Estado e outros entes publicos” e
a circularizagdes mensais aos Bancos;

kk. Proceder a realizagdo de reconciliagbes entre os registos das fichas e
os registos contabilisticos quanto aos montantes de aquisicbes e das
amortizagdes/ depreciagdes acumuladas;

Il. Emitir certiddes das importancias entregues e recebidas pela JFA de outras

entidades.

Artigo 34°.Servigo de Recursos Humanos (SRH)

1. Constitui missdo do Servigo de Recursos Humanos (de agora em diante abreviado para
SRH), nomeadamente (i) organizar e efetuar todos os processos de selegdo
e recrutamento da JFA, (i/) assegurar o acolhimento de novos trabalhadores, (iii) proceder a
selegdo e contratagdo de formadores, (iv) realizar as tarefas administrativas que se revelem
necessarias, entre outros.
2. Sem prejuizo das delegagdes de competéncias atribuidas e das competéncias comuns a
todas as Unidades Organizacionais, conforme o Artigo 28°, constituem competéncias
especificas do SRH, nomeadamente, as seguintes:
a) Organizar e efetuar todos os processos de selegédo e recrutamento da JFA,
b) Elaborar os perfis de fungdes e responsabilidade, para todos os 6rgédos
da JFA e respetivo plano de carreira;

c) Assegurar o acolhimento de novos trabalhadores;
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d) Zelar pela aplicagdo da legislagdo sobre pessoal, em matérias dé } 3\
recrutamento; l'
e) Assegurar a organizagéo e modificagdo do quadro de pessoal, no ambito [ [~
das agdes de modernizagdo administrativa; 7
f)Elaborar as estatisticas necessérias a gestéo de recursos humanos, referente Y_

L

ao recrutamento; QJ(
g) Participar na implementagdo de metodologias de melhoria continua, em /.'J
colaboragdo com as outras Unidades Organizacionais; 4
h) Proceder a estudos de motivagdo e clima organizacional
i) Desenvolver, agilizar e promover politicas de mobilidade;

j) Efetuar uma gestdo de carreiras que envolva e motive os trabalhadores;

k) Instruir processos disciplinares;
|)Executar as agbes administrativas na aplicagdo informatica referentes ao

recrutamento, mobilidade, progresséo e cessagéo de fungbes do pessoal;

m)Acompanhar os programas ocupacionais com o Instituto de Emprego e _
Formagéo Profissional (IEFP) e a instrugdo dos processos administrativos /;/
relativos a estagios. // 7
3. Ao SRH compete, entre outras, as seguintes fun¢des e responsabilidades reIativ_a’s'"/a/ .
formagao e desenvolvimento dos trabathadores, nomeadamente:
a) Organizar e planear a fungdo de formacgédo da JFA,
b) Diagnosticar as necessidades de formagéo e elaborar Plano Individual de
Formacéo (PIF) e Plano Anual de Formagéo (PAF), englobando todos os
trabalhadores da JFA, tendo em conta as necessidades individuais, as
respetivas areas de atuagéo;
c) Apoiar a implementagdo do SIADAP, de programas de gestdo por objetivos
e de programas de gestdo da qualidade;
d) Proceder a selegdo e contratagdo de formadores e avaliar o impacto
da formagdo no desempenho;
e) Zelar pela aplicagdo da legislagdo sobre pessoal, nomeadamente o nimero
minimo de horas anual de formagdo a assegurar a cada trabalhador, caso
aplicavel;
f)Elaborar as estatisticas necessarias a gestao de recursos humanos, no que se
refere a formagao;
g) Participar na implementagdo de metodologias de melhoria continua, em
colaboragéo com outras Unidades Organizacionais;

h) Relatar as entidades oficiais, toda a informagéo necessaria sobre formagao.
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4. No ambito da gestéo e controlo da assiduidade e vencimentos, o SRH tem as seguintéé' i \

competéncias: %(.9

a) Proceder ao registo de analise do livro de ponto;

b) Processar saldrios, remuneragdes acessoérias e contribuigdes legais, de B{

modo a enviar atempadamente toda a informagdo necesséaria a lideranga da

unidade, para aprovagao; V}?
(

c) Proceder ao tratamento de toda a correspondéncia do servico;

d) Produzir estatisticas de gestdo e de reporte obrigatério para as entidades
oficiais;
e) Promover a verificagédo de faltas ou licengas por doenga;
f) Gerar ficheiro das transferéncias bancarias a efetuar relativas aos salarios;
g) Assegurar o pagamento por cheque de alguns trabalhadores que n&o sejam
objeto de transferéncia bancaria;
h) Gerar os recibos dos vencimentos;
i) Assegurar o arquivo de evidéncia do recebimento por parte dos trabalhadores. /
5. Quanto ao desenvolvimento dos trabalhadores, o SRH & o responsavel por fomentar a /;,/
promogdo de uma cultura orientada pelo mérito, pelo desenvolvimento e motivagdo dosJ l
trabalhadores e dirigida para a melhoria da qualidade dos servigos a prestar aos cidadéos,
tal como:
a) Apoiar a implementagdo do SIADAP, e de outros programas de gestéo por
objetivos e/ou de gestdo da qualidade, no ambito dos conhecimentos
especificos do servigo;
b) Selecdo e Implementagdo de uma Aplicagdo Informatica de Apoio, que
assegure as fungdes do Sistema Integrado de Avaliagdo (SIA) previsto no
SIADAP;
c¢) Apoiar as Unidades Organizacionais, a negociar a componente dos objetivos
que devem ser acordados entre avaliador e avaliados, no inicio do periodo da
avaliagao;
d) Assumir-se como promotor e dinamizador técnico do Sistema de Avaliagdo
de Desempenho (SAD/SIADAP);
e) Esclarecer dividas aos avaliados;
f)Dinamizar, alertar e prezar pelo cumprimento de prazos;
g) Controlar e acompanhar a evolugéo do projeto.
6. Ainda, o SRH é o responsavel por promover pedagogicamente, junto dos trabalhadores,
a importancia das normas de higiene, seguranga e saude do trabalho, a referir:

a) Fiscalizar o cumprimento das normas de seguranga do trabalho;
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b) Assegurar a ergonomia das instalagdes e equipamentos; ' J\
c) Receber, acompanhar e tratar das queixas dos trabalhadores, relativamente _ ' ll

a higiene, seguranga e salde do trabalho;, %“L—‘)
d) Providenciar a aquisigdo e distribuicdo dos Equipamentos de Protegéo
Individual (EPI);

e) Proceder a estatistica e andlise causal dos acidentes de trabalho, intervindo /)

na corre¢éo de situagdes andémalas; qj .
f)Propor agdes de formagéo na area da higiene, seguranga e saude do trabalho; ' \}y
g) Assegurar a logistica dos equipamentos de higiene e seguranga com a
Protegdo Civil; _
h) Acompanhar o processo de reabilitagdo dos trabalhadores acidentados,

estabelecendo os necessarios contratos com a companhia de seguros;
i) Proceder ao apoio na elaboragéo de planos de emergéncia, com a Cémara
Municipal de Viana do Castelo, para as escolas e jardins de infancia, e apoiar, 4\
realizar simulacros de evacuagéo; o
j)Controlar as baixas por saude; 5 v/
k) Assegurar o cumprimento da legislagdo relativa & medicina do trabalho; //

) Efetuar a difusdo de informag&o com interesse para os trabalhadores;
m)Elaborar projetos de intervengao junto dos trabalhadores com vista @ melhoria
da qualidade de vida dos mesmos e da sua prestagéo de servigos,

n) Propor medidas e desencadear agdes de apoio social aos trabalhadores
da JFA.

Artigo 35°.Servigo de Contratagao Publica (SCP)

1. Constitui misséo do Servigo de Contratagdo Publica (de agora em diante abreviado para
SCP), nomeadamente (i) assegurar a realizagdo de todas as compras, (i) proceder
ao registo de todos os processos de aquisigéo, (/i) elaborar e manter atualizados os mapas

e informacgdes estatisticas, entre outros.

2. Sem prejuizo das delegagbes de competéncias atribuidas e das competéncias comuns a
todas as Unidades Organizacionais, conforme o Artigo 28° constituem competéncias
especificas do SCP, nomeadamente, as seguintes:

a) Assegurar a realizagdo de todo o processo de contratagéo publica da JFA,

em parceria com os responsaveis das demais Unidades Organizacionais;

b) Propor e implementar medidas no sentido de assegurar que a contratagéo

publica se efetua ao menor custo, dentro dos requisitos de quantidade e
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qualidade nos prazos previstos;
c) Proceder as aquisicdbes necessarias para todas as Unidades ,
Organizacionais apds adequada instrugdo dos processos, incluindo a abertura %&>
de procedimentos, com base na definicdo de especificagdes técnicas definidas

por estas;

d) Garantir a realizagdo dos processos de contratagéo publica de acordo com L
os preceitos legais aplicaveis, nomeadamente o Cédigo dos Contratos Publicos %ﬁyf
(CCP);

e) Emitir as requisicbes externas, correspondentes aos respetivos

COmpromissos;
f) Proceder ao registo de todos os processos de aquisigdo nos suportes em
vigor e manté-los atualizados;

g) Efetuar as consultas preliminares ao mercado, mantendo atualizadas as

informagdes sobre os fornecedores, produtos, servigos, pregos, etc,,
7

D . . /)
nomeadamente através da criagdo e atualizagdo de um ficheiro de Zﬁ'{

fornecedores e de bens e servigos; /
h) Introduzir nas plataformas publicas de compras toda a informaqéﬁ/

necessaria; %

i) Registar todos os procedimentos adjudicados, no portal base.gov;

j) Selecionar a plataforma publica de apoio e suporte as compras da JFA,;
k) Assegurar a compra e gestdo dos seguros, necessarios ao desenvolvimento
da atividade da JFA;

1) Assegurar um conhecimento permanente do valor em stock de todas as
existéncias em armazém, em coordenagdo com a Unidade Organizacional
competente, promovendo uma politica de gestdo de stocks racional e dos
sistemas de inventario permanente;

m)Colaborar com todas as Unidades Organizacionais na elaboragédo de
estatisticas peridédicas dos gastos;

n) Elaborar e manter atualizados mapas e informagcdes estatisticas
respeitantes a atividade de contratagdo publica e que sirvam de apoio,
nomeadamente a gestdo de stocks, a gestao econémico-financeira e a gestéo

de qualidade e de produtividade.

Artigo 36°.Servigo de Patriménio, Armazém e Frota (SPAF)

1. Constitui missdo do Servigo de Patriménio, Armazém e Frota (de agora em diante
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abreviado para SPAF), nomeadamente (i} garantir a gestdo e controlo do patriménio, (ii)/
zelar pela seguranga das instalagbes e equipamento, (iii) definir politicas de gestéo e
controlo dos stocks, (iv) efetuar o transporte de criancas, entre outros. (%
2. Sem prejuizo das delegagdes de competéncias atribuidas e das competéncias comuns a

todas as Unidades Organizacionais, conforme o Artigo 28° constituem competéncias
especificas do SPAF, nomeadamente, as seguintes:

N
a) Garantir a gesté@o e controlo do patriménio da JFA,; j/ /

b) Organizar e manter atualizado o cadastro respeitante a instalagdes, Y}
maquinaria e equipamento, material de transporte e demais bens de capital da \%,
JFA;

¢) Zelar pela segurancga das instalagdes e equipamento, mantendo o Executi
informado quanto ao estado dos mesmos;

d) Oferecer conhecimento dos ativos da Autarquia e afeta-los ao patriménio,
classificando e valorizando-o de acordo com a lei em vigor;

e) Executar e acompanhar todos os processos de inventariagdo, aquisigéo,
transferéncia, abate, permuta e venda de bens méveis e iméveis;

f) Realizar inventariagdes periddicas que se mostrem convenientes ou /
necessarias, atualizando anualmente o inventario, incluindo de existéncias 7;:;}'.
economato; g

g) Definir politicas de gestdo e controlo dos stocks referente a bens das
existéncias e economato;

h) Coordenar a gestdo e controlo dos stocks referente a existéncias e
economato;

i) Reportar ao SCP os niveis de stocks referente ao economato e existéncias;

j) Definir politicas de gestdo e realizar o controlo dos fornecedores e
contratos;

k) Definir os niveis de seguranga e os niveis minimos de stocks;

|) Assegurar instalagbes adequadas ao bom estado de conservagéo e
circulacédo dos respetivos ativos;

m)Organizar os artigos em armazém de acordo com regulamento especifico
de gestao de existéncias;

n) Manter atualizado os ficheiros de dados de existéncias (cadasiro em
suporte informatico);

o) Proceder & emissdo/rececdo de documentos que acompanham as
existéncias;

p) Organizar e manter atualizado o sistema de inventario permanente
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das existéncias em armazém,;

q) Proceder a conferéncia na recegdo dos ativos, nomeadamente
quantitativa, a sua armazenagem, conservacgao e distribuicao;

r) Assegurar a conservagado das existéncias que nio estejam em utilizagdo
e sejam suscetiveis de serem conservados sem se degradarem;

s) Informar superiormente eventuais extravios, inutilizagbes ou furtos de
existéncias;

t) Assegurar a recegéo, separacado e distribuicdo das encomendas;

u) Enviar periodicamente informagdo relativa a evolugdo dos stocks para 0
SCP e/ou para outras Unidades Organizacionais para os quais a informagao "
seja relevante;

v) Organizar os artigos em stock de economato, em armazém,;

w)Proceder a emissdofrececdo de documentos que acompanham o

economato, mantendo atualizado a gestédo do siock;

x) Assegurar ambiente adequado de conservagéo dos stocks.que ndo estejam /f;a

em utilizagdo e sejam suscetiveis de serem conservados sem se degradarem; __’,'ff/
y) Informar superiormente eventuais extravios, inutilizagdes ou furtos/ "
de economato;

z) Definir o plano de mobilidade e rotas, mais eficientes e eficazes;

aa) Realizar tarefas administrativas referentes a acidentes, inspegoes,
garantias, revisdes e documentagéo de todas as viaturas;

bb) Assegurar a correta gestdo do parque de maquinas e viaturas, tal como o
controlo de viaturas e maquinas, em termos de combustiveis, pneumaticos,
reparagdes e rotas;

cc) Elaborar as requisicdes de combustivel indispensavel ao funcionamento do
parque de equipamentos;

dd) Confirmar as faturas respeitantes ao fornecimento de combustivel de
reparagdes efetuadas oficinas e de qualquer material recebido;

ee) Verificar por maquina ou viatura, o numero de horas de trabalho ou de
quilémetros percorridos, os consumos em combustiveis e lubrificantes, as
despesas em reparagdes e outros encargos de modo a obterem elementos de
gestao;

ff)\Gerir o depésito de pecas, acessorios e materiais necessérios as
manutengdes e reparagbes, bem como o depésito de lubrificantes;

gq) Verificar as condigdes de trabalho das maquinas e viaturas;

hh) Estudar e propor as orientagdes a seguir em agdes de aquisigéo, renovagao
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ou substituicdo da frota existentes;

i) Elaborar e manter atualizado o cadastro de maquinas e viaturas;

ji) Participar superiormente as ocorréncias anormais do servigo,

kk) Assegurar o preenchimento das folhas de ponto e pedir autorizagéo para ﬁ

a realizagéo de horas extraordinarias e trabalho em dia de descanso semanal,

descanso complementar e feriados; g VA
I) Manter em boa ordem e asseio as instalagdes e ferramentas; J--d
mm) Promover a recolha, depésito e remogdo de Oleos queimados, bf
pneus, baterias, sucata, etc., de forma ambientalmente segura e de acordo W

com a legislacao aplicavel;

nn) Proceder a armazenagem, conservagdo e distribuigdo dos materiais aﬁ i
seu cargo.
3. No ambito da gestdo da frota, compete ainda ao SPAF assegurar a organizagdo e
funcionamento do servico de transporte de criangas, nos termos da legislagéo aplicavel,
designadamente: _
a) Planear, coordenar e gerir o servigo de transporte de criangas realizado atraves 4/
de viaturas da Autarquia, garantindo a sua adequada organizagéo, funcionamento zf"/
e articulagdo com as atividades promovidas pela JFA; //
b) Assegurar que as viaturas afetas ao transporte de criangas cumprem todos os
requisitos legais e regulamentares aplicaveis, nomeadamente os previstos na
legislagéo relativa ao transporte coletivo de criangas, incluindo condigbes de
seguranca, lotagdo, equipamentos obrigatérios e inspecgdes;
¢) Definir e organizar os percursos, paragens e horarios do servigo, tendo em
consideragao critérios de eficiéncia, seguranga e adequacgéo as necessidades das
criancas e das atividades a que o transporte se destina;
d) Garantir que os condutores afetos a este servigo possuem as habilitagbes legais
exigidas e cumprem os requisitos previstos na legislacéo aplicavel,
e) Assegurar a manutengdo, conservagdo, limpeza e boas condicbes de
funcionamento das viaturas utilizadas no transporte de criangas;
f) Promover a adocdo de procedimentos que garantam a seguranga,
acompanhamento e bem-estar das criangas durante todo o periodo de transporte;
g) Assegurar o registo e controlo da utilizagéo das viaturas afetas a este servigo,
designadamente no que respeita a percursos efetuados, horarios, utilizadores e

eventuais ocorréncias;
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h) Comunicar superiormente quaisquer incidentes, irregularidades ou ocorrénc

verificadas no ambito do transporte de criangas, propondo as medidas

consideradas adequadas. %

|
e et o e
Artigo 37°.Unidade Operacional (UO) q

1. Constitui missdo da Unidade Operacional (de agora em diante abreviado para UO),
nomeadamente (i) organizar, dirigir € operacionalizar os servigos urbanos, a promog¢éo da
qualidade ambiental, (i) assegurar a beneficiagdo, manutengéo e conservagéo dos espagos
verdes da Freguesia, (iii) assegurar o controlo de maquinas e equipamentos, (iv) assegurar
a gestdo do cemitério, entre outros.
2. Sem prejuizo das delegagbes de competéncias atribuidas e das competéncias comuns a
todas as Unidades Organizacionais, conforme o Artigo 28° constituem competéncias
especificas do UO, nomeadamente, as seguintes:
a) Assegurar a promogédo da qualidade ambiental, execugdo das obras por
administragéo direta, bem como a gestdo do parque de maquinas e
equipamentos da JFA,;
b) Assegurar e acompanhar a constru¢do, conservacdo e reabilitagdo de
infraestruturas publicas, equipamento social e edificios pertencentes ou a cargo
da JFA;
¢) Acompanhar os trabalhos de manutengdo e conservagdo dos espagos
verdes, tal como monitorizar a qualidade das intervengdes realizadas;
d) Assegurar o controlo das maquinas e equipamentos, em termos de
combustiveis, pegas, manutengdes, reparagdes e rotas;
e) Assegurar a correta gestdo e utilizagdo do espago e equipamentos

destinados ao cemitério.

Artigo 38°.Servigco de Espago Publico (SEP)

1. Constitui missdo do Servigo de Espaco Publico (de agora em diante abreviado para SEP),
nomeadamente (/) executar as atribuigdes da JFA relativas & construgédo, conservacéo e
reabilitagao, (i) propor a criagdo de espagos verdes, entre outros.

2. Sem prejuizo das delegagbes de competéncias atribuidas e das competéncias comuns a
todas as Unidades Organizacionais, conforme o Artigo 28° constituem competéncias
especificas do SEP, nomeadamente, as seguintes:

a) Executar as atribuicbes da JFA relativas a construgéo, conservagéo e

ids |

o
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reabilitagdo de infraestruturas publicas, equipamento social e edificids J
|

condi¢Ges de permanente uso publico;

pertencentes ou a cargo da JFA,
b) Propor a criagdo de espagos verdes e assegurar a sua manutengédo em %
c) Organizar, dirigir e operacionalizar os servigos urbanos, a promogéo da g

qualidade ambiental, a diregdo e execugdo das obras por administragdo direta, )0‘

bem como a gest&o do parque de maquinas e equipamentos da JFA.

¥
f) -u’“["»‘J
Artigo 39°.Servigo de Espagos Verdes (SEV) %‘L’ \v/

1. Constitui missdo do Servico de Espagos Verdes (de agora em diante abreviado paral

SEV), nomeadamente (i) propor medidas de melhoria para com os espagos verdes, (i)

assegurar a manutengdo e conservagao de espagos verdes, entre outros.

2. Sem prejuizo das delegagdes de competéncias atribuidas e das competéncias comuns a
todas as Unidades Organizacionais, conforme o Artigo 28° constituem competéncias
especificas do SEV, nomeadamente, as seguintes:
a) Estudar e propor as medidas de melhoria dos espagos verdes da Freguesia;
b) Assegurar a beneficiagdo, manutengdo e conservagdo dos espagos verdes
da Freguesia;
c¢) Solicitar 8 Camara Municipal de Viana do Castelo a poda, corte e plantio de

arvores e arbustos nos parques, jardins e vias publicas;

d) Assegurar os trabalhos de desmatagdo na Freguesia;

e) Colaborar na protegdo de monumentos e zonas de recreio existentes em
jardins e parques;

f) Programar as intervengdes a realizar e emitir as respetivas ordens de
trabalho, com afetagdo de recursos humanos e materiais;

g) Emitir as requisigbes de materiais e equipamentos;

h) Fiscalizar, acompanhar e coordenar os trabalhos de manutengdo e
conservagéo dos espagos verdes;

i) Monitorizar a qualidade das intervengdes realizadas e prestar informagéo

sobre as mesmas.

Artigo 40°.Servigo de Higiene e Limpeza Urbana (SHLU)

1. Constitui misséo do Servigo de Higiene e Limpeza Urbana (de agora em diante abreviado

para SHLU), nomeadamente (i) planear e organizar todas as atividades regulares de
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limpeza, (i/) monitorizar a qualidade das intervengdes realizadas, entre outros. y al 4

-0

a) Planear e organizar todas as atividades regulares de limpeza, desinfestacéo %

2. Sem prejuizo das delegagdes de competéncias atribuidas e das competéncias comuns a
todas as Unidades Organizacionais, conforme o Artigo 28° constituem competéncias 7‘%

especificas do SHLU, nomeadamente, as seguintes:

e lavagem dos edificios préprios, espagos publicos e vias publicas; }j}
b) Articular com os servicos da Camara Municipal de Viana do Castelo e {%"'
demais entidades nacionais, a promogao do ambiente; %l//

c) Assegurar as agdes de limpeza dos seguintes espagos, instalagbes

e equipamentos:
i) Vias, espagos publicos e sarjetas;
i) Corte e controle de ervas daninhas;
iii) Escolas Primarias e Jardins de Inféncia;
iv) Fontanarios.
d) Programar as intervengdes a realizar e emitir as respetivas ordens de
trabalho, com afetacdo de recursos humanos e materiais;

e) Emitir as requisigbes de materiais e equipamentos a Unidade

Organizacional competente;
f) Monitorizar a qualidade das intervengdes realizadas e prestar informagéo

sobre as mesmas.

Artigo 41°. Servigo de Cemitério (SCEM)

1. Constitui missdo do Servigo de Cemitério (de agora em diante abreviado para SCEM),
nomeadamente (i) estudar e propor as medidas de alteragdo ou racionalizagéo dos espacos,
(if) promover a conservagdo, manutengdo e reparagdo dos espacos e equipamentos, (iif)

gerir o cemitério sob jurisdigdo da Freguesia, (iv) atribuir licencas, entre outros.

2. Sem prejuizo das delegagbes de competéncias atribuidas e das competéncias comuns a
todas as Unidades Organizacionais, conforme o Artigo 28° constituem competéncias
especificas do SCEM, homeadamente, as seguintes:
a) Estudar e propor as medidas de alteragcdo ou racionalizagdo do espago
dentro do recinto do cemitério;
b) Assegurar a promogédo da limpeza e conservagdo das dependéncias do
cemitério;

c) Solicitar a intervengdo dos SHLU quando se suspeitar de violagdo as
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normas de higiene ou salubridade;
d) Cumprir e fazer cumprir as disposi¢des legais e respetivo regulamento ‘?
referentes ao cemitério; fg\,‘k‘k

e) Manter atualizado o mapa do cemitério; ( ? ﬁ
f) Gerir os processos de inumagdo e exumagao e organizar 0s processos Ve

de aquisicdo de terrenos para sepulturas perpétuas, ossarios gavetbes e gffd/\
jazigos; . ’ 7
g) Manter atualizados os registos relativos a inumagédo, exumagao,

transladagdo, sepulturas perpétuas, ossarios, gavetdes e jazigos;

h) Assegurar a prestagdo dos servigos previstos em regulamento;

i) Promover a conservagdo, manutengdo e reparacdo das infraestruturas e
ativos afetos aos cemitérios;

j) Promover a limpeza e manutengéo de salubridade publica na dependéncia

do cemitério;
VR
Artigo 42°.Unidade de Apoio ao Cidadéo (UAC) Y :

1. Constitui missdo da Unidade de Apoio ao Cidaddo (de agora em diante abreviado para
UAC), nomeadamente (/) promover medidas tendentes a melhorar a eficiéncia dos servigos
e modernizacdo do funcionamento, (i) averiguar os fundamentos de queixas, reclamagdes
ou representagdes de cidaddos sobre o funcionamento dos servigos, (iii) assegurar a
conformidade e fiscalizagdo de todas as atividades internas e externas da competéncia da
JFA, entre outros.
2. Sem prejuizo das delegagdes de competéncias atribuidas e das competéncias comuns a
todas as Unidades Organizacionais, conforme o Artigo 28° constituem competéncias
especificas da UAC, nomeadamente, as seguintes:
a) Monitorizar e periodicamente dirigir aos 6rgéos da JFA o seu parecer sobre
medidas tendentes a melhorar a eficiéncia dos servigos e a modernizagéo do
seu funcionamento;
b) Assegurar o registo, tratamento e resposta de todas as queixas e
reclamagdes dos cidadaos;
¢) Implementar um Sistema de Informagéo, que assegure a alinea anterior;
d) Averiguar os fundamentos de queixas, reclamagdes ou representagbes de
Cidaddos sobre o funcionamento dos servigos, propondo, se for caso disso,
medidas destinadas a corrigir procedimentos julgados incorretos, ineficazes,
ilegais ou desrespeitadores de direitos ou interesses legalmente protegidos;

e) Reunir, ouvir o Cidad&o e encaminhar o mesmo, de modo adequado;
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f) Assegurar o atendimento ao Publico;

g) Assegurar a cobranga de receitas inerentes a servigos prestados;

% N\
)

h) Assegurar a conformidade e fiscalizagdo de todas as atividades internas'e

externas da competéncia da JFA.

para SAA), nomeadamente (/) prestar esclarecimentos e rececionar pedidos de
requerimento aos cidadaos, (i) assegurar o atendimento telefénico de apoio ao cidadao,
(iii) prestar informacéo, por solicitagdo dos érgdos da JFA, entre outros.
2. Sem prejuizo das delegagdes de competéncias atribuidas e das competéncias comuns a
todas as Unidades Organizacionais, conforme o Artigo 28° constituem competéncias 3
especificas da SAA, nomeadamente, as seguintes:
a) Realizar o atendimento aos cidaddos, prestando esclarecimentos,
rececionando pedidos e requerimentos, e procedendo a consulta de processos

e ao encaminhamento da informagao para os servigos internos, competentes

sempre que necessario;

b) Assegurar o atendimento telefénico de apoio ao cidadao;

c) Assegurar todo o expediente relacionado com os registos e licenciamentos
de canideos e gatideos da Freguesia;

d) Fornecer fotocopias simples e/ou autenticadas de documentos em arquivo;
e) Fornecer certiddes, declaragdes e atestados;

f) Proceder a emissdo de guias de receita, para oportuna liquidagdo e
cobranga das taxas relativas aos atos praticados, prestando contas e
entregando os valores cobrados no STB;

g) Implementar um sistema de controlo que assegure que o tempo de espera
para atendimento é aceitavel;

h) Verificar a conta corrente dos devedores e dos valores em atraso e contactar
0s mesmos, com o objetivo da recuperacéo do crédito;

i) Propor e implementar medidas conducentes ao cumprimento integral
dos regulamentos autarquicos ao nivel dos registos e licenciamento de
atividades;

j) Prestar informagéo, por solicitagdo dos érgdos da JFA, sobre quaisquer

matérias relacionadas com a sua atividade;
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Artigo 44°.Servigo de Gestao de Satisfacdo dos Fregueses (SGSF)

1. Constitui misséo do Servigo de Gestao de Satisfagdo dos Fregueses (de agora em diante \S)
abreviado para SGSF), nomeadamente (/) garantir o cumprimento das normas de ‘:? /
atendimento estabelecidas, (i) recolher, registar e encaminhamento dos processos de b/
reclamacéo e sugestdo para os servigos pertinentes, (i) emitir pareceres, recomendagdes \

e sugestdes no dmbito das suas competéncias, entre outros. M

2. Sem prejuizo das delegagbes de competéncias atribuidas e das competéncias comuns a
todas as Unidades Organizacionais, conforme o Artigo 28° constituem competéncias
especificas da SGSF, nomeadamente, as seguintes:
a) Receber queixas e reclamagdes relativamente aos o6rgdos e servigos
da JFA;
b) Emitir pareceres, recomendacdes e sugestdbes no ambito das suas
competéncias, enviando-os ao Presidente da JFA,

- . . R N . / f
c) Definir os procedimentos a aplicar a recegéo, tratamento e resposta as //

reclamacgdes e sugestdes;

d) Recolher, registar e encaminhamento dos processos de reclamagéo e
sugestao para os servigos pertinentes;

e) Assegurar o cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente o
controlo dos prazos da resposta aos cidadaos;

f) Encaminhar pedidos de esclarecimentos e/ou reclamagbes na area da
defesa do consumidor para as entidades competentes;

g) Elaborar um relatério da sua atividade, remetendo-o ao Executivo da JFA,;
h) Prestar informagéao, por solicitagdo dos 6rgdos da JFA, sobre quaisquer

matérias relacionadas com a sua atividade.

Artigo 45°.Servigo de Correios (SCTT)

1. Constitui missdo do Servico de Correios (doravante designado como SCTT),
nomeadamente: (/) assegurar a recegdo, expedicdo e entrega de correspondéncia,

encomendas e demais servicos postais disponibilizados no posto de correios da Junta; (i)
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organizar, controlar e arquivar toda a correspondéncia e documentos processados,
garantindo a correta tramitacdo, preservagdo e rastreabilidade de todos os envios; (iii)
prestar apoio aos cidaddos e servicos da Junta na utilizagdo dos servigos postais e h%
financeiros disponiveis, assegurando atendimento eficiente, rapido e de qualidade.
2. Sem prejuizo das delegagdes de competéncias atribuidas e das competéncias comuns a
todas as Unidades Organizacionais, conforme o Artigo 28.°, constituem competéncias p)"}
especificas do SCTT, nomeadamente, as seguintes: 3
a) No ambito da recegéo e expedigédo de correspondéncia e encomendas: \U‘f
1.Receber correspondéncia, encomendas e outros objetos postais
destinados a JFA ou aos cidadaos;
2. Registar, classificar e organizar a correspondéncia recebida para
entrega;
3. Expedir correspondéncia e encomendas nacionais e internacionais,
cumprindo os procedimentos legais definidos pelos CTT;
4. Proceder a devolugdo de correspondéncia € encomendas néo
entregues;
5. Apoiar os servigos da Junta na tramitagdo de documentos oficiais,

certificados, avisos ou notificagbes enviadas através do posto de
correios.

b) No ambito dos servigos financeiros e administrativos:
1.Receber e processar pagamentos de vales postais, portagens,
impostos e outros pagamentos diversos, incluindo &gua, Iluz,
telecomunicagdes e servicos semelhantes;
2. Vender envelopes selados, caixas para expedicdo e outros
materiais postais necessarios para envio de correspondéncia ou
encomendas;
3. Garantir o registo e controlo de todos os recebimentos e
pagamentos efetuados no posto de correios, mantendo a
documentacgéo organizada;
4. Apoiar os cidad&os no esclarecimento de duvidas relacionadas com
pagamentos, envios e servigos postais;
5. Assegurar a correta tramitagdo e contabilizacdo de valores
recebidos e entregues no ambito dos servigos da Junta, incluindo o
pagamento de portagens.

c¢) No ambito da gestdo de arquivo e atendimento ao publico:
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1.Manter atualizado o arquivo da correspondéncia, garantindo a | L‘».’a
rastreabilidade e a preservacio de documentos; _ i
2.Prestar atendimento direto aos cidaddos no posto de correios da %Lc?
Junta, fornecendo informagdes sobre servigos postais, financeiros e |
administrativos;

3.Promover a melhoria continua do servigo prestado, identificando /39"
solugbes para aumentar a eficiéncia, a qualidade do atendimento e a \)f

satisfagdo dos utentes.

J

3

Artigo 46°.Servico de Expediente e Arquivo (SEA)

1. Constitui missdo do Servigo de Expediente e Arquivo (de agora em diante abreviado para

SEA), nomeadamente (i) executar tarefas inerentes a recegdo, registo, expedi¢do da
correspondéncia, (if) assegurar o correto funcionamento do sistema de gestdo documental,
(i) proceder a entrega/recolha, nos CTT, entre outros.

2. Sem prejuizo das delegacdes de competéncias atribuidas e das competéncias comuns a

todas as Unidades Organizacionais, conforme o Artigo 28° constituem competéncias 7-"“

especificas da SEA, nomeadamente, as seguintes: /"//
a) Executar as tarefas inerentes a recegao, classificagdo, registo, digitalizagaa, ’ (k
distribuigdo e expedigdo da correspondéncia, publicagdes e outros documentos :

internos;

b) Assegurar a cépia e digitalizagdo de todos os documentos e das informagdes
necessarias, as todas as unidades de ou subunidades da JFA,;

c) Assegurar o correto funcionamento do sistema de gestdo documental;

d) Registar, afixar, datar, publicitar, e enderecar avisos, editais, anuncios,
posturas, regulamentos, ordens de servigo, circulares e despachos genéricos;

e) Gerir toda a informagéo e documentagéo disponivel ao nivel da rede interna e
da Internet;

f)Assegurar o atendimento telefénico geral, encaminhando as chamadas para os
servigos competentes;

g) Assegurar a gestdo integrada do sistema de arquivo (corrente, intermédio,
definitivo/historico necessario as atividades da JFA e a articulagéo dos arquivos
existentes em cada Unidade Organizacional com o arquivo geral;

h) Proceder ao arquivo, depois de catalogados, de todos os documentos, livros, e
processos que sejam remetidos ao arquivo geral pelas diversas Unidades

Organizacionais;
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i)Assegurar o tratamento das requisicdes e devolugbes dos documentos
solicitados por outras Unidades Organizacionais; %Q;
j)Propor a adogdo de medidas adequadas ao bom funcionamento do sistema de

gestdo de arquivo/documental da JFA; gk
k) Propor, logo que decorridos os prazos previstos na lei, a inutilizacdo de
documentos; ,J/}J)
l)Manter a base de dados do arquivo atualizada; K

m)Proceder diariamente a entrega/recolha, nos CTT, da correspondéncia dirigida

ou enviada aos érgaos da JFA.

Artigo 47°.Servigo de Comunicac¢ao e Marketing (SCM)

1. Constitui missdo do Servico de Comunicagdo e Marketing (doravante designado como 4/
SCM), nomeadamente: (/) assegurar a gestdo da comunicagdo institucional da JFA, /
promovendo a divulgagdo da atividade dos seus 6rgaos e servigos; (i) promover a imagem ¥
institucional da JFA e da freguesia enquanto territério, através de iniciativas e agdes de
comunicacio e marketing; (iii) reforgar a proximidade e a comunicagao entre a autarquia e %
os cidaddos, garantindo a divulgagdo de informacgéo relevante e de interesse publico,

designadamente através do sitio institucional na Internet e das redes sociais da JFA.

2. Sem prejuizo das delegac¢des de competéncias atribuidas e das competéncias comuns a
todas as Unidades Organizacionais, conforme o Artigo 28.°, constituem competéncias

especificas do SCM, homeadamente, as seguintes:

a) No ambito da comunicag¢ao institucional:
1. Delinear, propor € executar as linhas orientadoras da politica de
comunicagdo e imagem institucional da JFA;
2. Assegurar a recolha, tratamento e divulgag&o de informagéo relativa
as atividades, iniciativas e decisdes dos érgdos da JFA;
3. Promover a divulgagédo de avisos, editais, comunicados e demais
informacéao de interesse para a populacgéo; g
4. Assegurar a gestdo, atualizagdo e dinamizagao do sitio institucional
da JFA na Internet;
5. Gerir e dinamizar as redes sociais institucionais da JFA, assegurando

a divulgacao de informagéao relevante para os cidadaos;
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6. Produzir contetidos informativos, gréaficos e audiovisuais destinados
a divulgagao das atividades da JFA,
7.Proceder ao registo audiovisual dos principais eventos, iniciativas e
atividades promovidas ou apoiadas pela JFA.

b) No ambito da comunicagao social e relagdes institucionais:
1. Estabelecer e manter relagbes de colaboragdo com os érgdos de
comunicacao social, em especial com os de ambito regional e local,
2. Proceder a recolha, andlise e divulgagdo de noticias, trabalhos
jornalisticos ou opinides publicadas sobre a freguesia e a atuagéo dos
6rgaos e servigos da JFA, c
3.Apoiar a organizagdo, promogéo e divulgagao de eventos, iniciativas
culturais, sociais, educativas e institucionais promovidas ou apoiadas
pela JFA.

¢) No ambito do marketing e promogé&o da freguesia:
1.Promover a imagem publica da freguesia e das atividades

desenvolvidas pela JFA;

freguesia, do seu patrimonio e das suas atividades comunitarias;

3. Colaborar com os restantes servigos na divulgagéo de informagéo

interna relevante para o funcionamento da organizagdo e na promogéo

de uma comunicagéo integrada da JFA.

Artigo 48°.Servigo de Seguranca e Protegao Civil (SSPC)

1. Constitui miss&o do Servigo de Seguranca e Protegdo Civil (de agora em diante abreviado
para SSPC), nomeadamente (i) apoiar operagdes de prevengao, socorro e assisténcia, (i)
atuar preventivamente no levantamento e analise de situages de risco suscetiveis de
acionarem os meios de Protecéo Civil, (i) promover e realizar todas as atividades tendentes
a previsao e prevengao de riscos, entre outros.
2. Sem prejuizo das delegagbes de competéncias atribuidas e das competéncias comuns a
todas as Unidades Organizacionais, conforme o Artigo 28° constituem competéncias
especificas da SSPC, nomeadamente, as seguintes:

a) Participar e alinhar com a Estratégia da Camara Municipal de Viana do

Castelo;

b) Planear o alinhamento de iniciativas de prevengdo com a Camara Municipal

de Viana do Castelo e os Bombeiros;
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c) Articular com as entidades competentes a execugdo de programas de:_f.-,,:.,.._.l

; ;ﬁ

v

limpeza e beneficiagdo das matas, jardins e espagos florestais;

d) Apoiar operagbes de prevengdo, socorro e assisténcia, em especial em
situagbes de catastrofe e calamidade publica, bem como as competéncias
definidas por lei;

e) Atuar preventivamente no levantamento e analise de situagbes de risco

suscetiveis de acionarem os meios de Protecéao Civil; \3

f) Apoiar, as operagdes de socorro a populagéo atingida por efeitos de catastrofes
ou calamidades pubicas;
g) Promover o realojamento e acompanhamento de populagdes atingidas por
situagbes de catastrofe ou calamidade em articulagdo com os servigos
competentes Municipais ou Nacionais;

h) Enumerar os meios e recursos disponiveis e mais facilmente mobilizaveis, ao
nivel da Freguesia neste ambito da Prote¢do civil e da Seguranga;

i) Supervisionar e coordenar medidas de seguranga das instalagdes proprias

onde funcionem servigos da JFA,;

j) Estudar e divulgar formas adequadas de protegéo dos edificios, em geral, dos *

monumentos e outros bens culturais, das instalagbes de servigos essenciais, em
particular, bem como do ambiente e dos recursos naturais;

k) Promover e realizar todas as atividades tendentes a previsédo e prevengéo de
riscos, por forma a assegurar uma eficaz protegdo dos Cidadaos;

[) Assegurar e manter o adequado sistema de comunicagbes, em termos de
gestdo de crise e conduta de operagdes, bem como na informag¢ao sistematica dos
érgéos de decisdo;

m) Promover e desenvolver as articulagdes necessarias com o Servigo Nacional

de Protegao Civil.

Artigo 49°.Servigo de Apoio Juridico (SAJ)

1. Constitui miss@o do Servigo de Apoio Juridico (de agora em diante abreviado para SAJ),
nomeadamente (/) organizar e atualizar os ficheiros relativos aos processos e seus
movimentos, (i) assegurar a elaboragdo de respostas ou fornecimento de elementos
solicitados pelos tribunais, ou entidades publicas, (ii) manter devidamente organizados
os processos de expropriacéo, de requisi¢do ou de restrigdo de direitos por utilidade publica,
entre outros.

2. Sem prejuizo das delegacgbes de competéncias atribuidas e das competéncias comuns a

todas as Unidades Organizacionais, conforme o Artigo 28°, constituem competéncias
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especificas da SAJ, nomeadamente, as seguintes: /N
a) Registar, formar e instruir os processos graciosos e 0s contenciosos; %\ \ \
b) Organizar e atualizar os ficheiros relativos aos processos e seus movimentos; \

c) Proceder a instrugéo, andlise e concluséo dos processos de expropriacao;

d) Assegurar a elaboragéo de respostas ou fornecimento de elementos }:

’

solicitados pelos tribunais, ou entidades publicas, ou autoridades /{),;f}
administrativas, tutelares ou n&o, que requeiram esclarecimentos juridicos “‘
!

Y

relativos a atividade da JFA, tendo em atencao os respetivos prazos;

e) Promover o apoio e o tratamento de todo o expediente que diga respeito ao
patrocinio judiciario nas agdes propostas pela JFA ou contra ela, bem como aos
mandatarios ao servigo da JFA,

f)Assegurar, em estreita colaboragdo com as demais Unidades Organizacionais,
a instrugdo e acompanhamento dos processos que se refiram a defesa dos bens
do dominio publico, a cargo da JFA, e ainda do patriménio que integre o seu
dominio privado; ;
g) Elaborar informagbes e pareceres sobre os pedidos de utilidade pﬂblicé
formulados por coletividades sedeadas na Freguesia,;

h) Elaborar minutas de propostas de deliberagéo a solicitagdo dos membros do
Executivo;

i)Analisar e providenciar a divulgagdo, pelos membros do executivo e pelas
Unidades Organizacionais da JFA, da legislagéo e jurisprudéncia de interesse,
j)Esclarecer duvidas sobre os procedimentos pré-contratuais e dividas efou
conflitos contratuais, nomeadamente na sua execug&o, no ambito do regime
juridico das despesas publicas com locagéo e aquisigdo de bens e servigos, bem
como da contratacéo publica relativa a locagéo e aquisi¢céo de bens e servigos,
e do regime das empreitadas;

k) Apoiar e preparar os atos publicos de outorga de contratos ou atos bilaterais;
|) Emitir pareceres sobre todos os processos que se destinem a ser visados pelo
Tribunal de Contas;

m) Efetuar a cobranga coerciva das dividas & JFA que a lei determine,
instaurando, organizado e promovendo a execucéo dos respetivos processos,
com base nas certiddes de divida emitidas pelos servigos competentes e
seguindo, com as necessarias adaptagdes, os termos estabelecidos no Cédigo
do Procedimento e do Processo Tributario;

n) Realizar penhoras e lavrar os autos correspondentes;

o) Elaborar certiddes de divida para apresentagdo nos tribunais judiciais
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e reclamacdes de créditos;

p) Cumprir as diligéncias necesséarias e solicitadas pela Céamara Municipal

de Viana do Castelo, em matéria de execugéo fiscal; %(%
g) Promover em declaragéo de falhas as dividas incobraveis;

r)Preparar e propor a extingdo e arquivamento de processos executivos gk
relativamente aos quais hajam sido emitidos, oficiosamente ou a requerimento 0}/997
do interessado, titulos de anulagdo das dividas exequendas por erros '

imputaveis aos servicos emissores; \ﬁ\f

s) Manter devidamente organizados os processos de expropriagdo, de
requisi¢ao ou de restricdo de direitos por utilidade publica e desenvolver todas ’

as diligéncias de ordem administrativa com eles relacionadas.

Artigo 50°.Servigo de Informatica (SINF)

-~
rd

1. Constitui missdo do Servigo de Informatica e Comunicagéo (de agora em diante abreviado ///;#

para SINF), nomeadamente (/) Definir e propor as politicas de gestdo dos sistemas e/
tecnologias de informagdo e assegurar a sua implementagéo, (i) elaborar o plano
estratégico das infraestruturas e sistemas de informacgao, (i) definir e implementar normas
e mecanismos de salvaguarda e recuperagdo de informagéo, entre outros.
2. Sem prejuizo das delegagdes de competéncias atribuidas e das competéncias comuns
a todas as Unidades Organizacionais, conforme o Artigo 28° constituem competéncias
especificas da SINF, nomeadamente, as seguintes:
a) Definir e propor as politicas de gestdo dos sistemas e tecnologias de
informagéo e assegurar a sua implementacéo;
b) Elaborar o plano estratégico das infraestruturas e sistemas de informagéo;
c) Propor e supervisionar tecnicamente os processos de aquisicdo de
equipamentos e de suportes tecnolégicos;
d) Proceder a sele¢cdo de novos sistemas de informagdo e respetivos
equipamentos e tecnologias de suporte;
e) Efetuar a instalagdo, configuragdo e manutengéo dos sistemas de informagéo
e da respetiva infraestrutura de suporte;
f) Definir e operacionalizar os sistemas de comunicagdes, compreendendo as
redes telefénica e de transmisséo de dados;
g) Elaborar o plano de seguranga légica e fisica dos sistemas de informagéo e
equipamentos informaticos;

h) Assegurar a execugdo dos procedimentos de seguranga e protegdo dos
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sistemas de informacao; )%‘LQ% g

i) Definir e implementar normas e mecanismos de salvaguarda e recuperagao

de informagdo, nomeadamente backups regulares de bases de dados; g
j) Implementar regras e mecanismos de controlo de acessos as aplicagbes e
bases de dados;

k) Elaborar instrugdes e normas de procedimento relativas a utilizagéo de

equipamentos e aplicagbes, confidencialidade, reserva e seguranga da
informacao;
[) Definir um plano de contingéncia para o caso de desastre nos sistemas
informaticos;

m)Promover e orientar o processo de informatizagdo de forma a assegurar que
as aplicagbes suportam os requisitos da atividade de forma efetiva e eficiente;
n) Promover a integragéo das diferentes aplicagbes informaticas;

o) Articular com empresas fornecedoras e prestadoras de servigos a 7
implementag&o de novas solugdes e a resolugdo de problemas com as atuais /
aplicacdes;
p) Gerir a manutengao corretiva e evolutiva dos sistemas aplicacionais;
q) Colaborar com o SRH na elaboragéo do plano de formagdo no dominio
da utilizacdo de meios informaticos;

r) Apoiar as Unidades Organizacionais na utilizagao dos meios informaticos que
tenham a sua disposicdo e assegurar o suporte técnico aos utilizadores finais;
s) Resolver problemas verificados em termos de sistemas informaticos ou de
comunicacdes;

t) Dinamizar e apoiar tecnicamente as Unidades Organizacionais nas tarefas de
modernizagao administrativa, em todas as suas vertentes;

u) Promover ativamente a reorganizag¢éo das principais atividades de inovagéo
e modernizagdo, de modo a melhorar a eficiéncia e a eficacia dos servigos
prestados, e consequentemente aumentar a satisfagéo dos fregueses;

v) Gerir em colaboragdo com as demais Unidades Organizacionais, 0s recursos
humanos de forma a potenciar o seu desenvolvimento profissional e potenciar

as capacidades da JFA,

Artigo 51°.Igualdade de Género

Considerando a defesa da politica de igualdade de género, as mengdes efetuadas neste

Regulamento a cargos politicos, titulares de cargos ou outros, devem entender-se como
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dirigidas a ambos os géneros. %Q-Q? _(— i

RN
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Artigo 52°.Mapa de Pessoal

1. O Mapa de Pessoal da JFA, sera ajustado a estrutura orgénica constante do presente /'
Regulamento em momento anterior ao da sua entrada em vigor.

2. Os postos de trabalho constantes do mapa de pessoal da Junta de Freguesia de Areosa

sdo0, em regra, providos por vinculo de emprego publico, designadamente por contrato de

trabalho em fungdes publicas ou, quando legalmente previsto, por nomeagao ou comisséo de |,

servigo. b/, /
// vﬁL

Artigo 53°.Duavidas e Omissdes

Todos os casos omissos ou de dificil interpretagdo serdo definidos e aclarados pelo

Presidente da JFA, sem prejuizo da legislag&o aplicavel em vigor.
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CAPITULO VIl - ANEXOS ﬂ 8
i M
ANEXO | - ORGANOGRAMA

Com o objetivo de facilitar a consulta e visualizagdo do Modelo de Estrutura Hierarquico
adotado, é apresentado de modo grafico o respetivo Organograma da JFA na figura

seguinte. .
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