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UNIAO DAS FREGUESIAS DE CAMARATE, UNHOS E APELAGAO

Aviso n.° 4487/2020

Sumario: Modelo organizacional — estrutura e competéncias dos servigos da Unido das Fregue-
sias de Camarate, Unhos e Apelagao.

Modelo Organizacional — Estrutura e Competéncias dos Servigos
()rgﬁos

Quem representa a Freguesia de Camarate, Unhos e Apelagéo é a Assembleia de Freguesia
da Unido das Freguesias de Camarate, Unhos e Apelagao e a Junta de Freguesia da Unido das
Freguesias de Camarate, Unhos e Apelagao.

Sendo a Assembleia de Freguesia o 6rgao deliberativo e a Junta de Freguesia o 6rgao exe-
cutivo, estes orgaos foram eleitos pelos Cidadaos eleitores recenseados da freguesia.

Estrutura Interna

A estrutura interna da Junta de Freguesia consiste na disposi¢cao e organiza¢ao do conceito
de unidades e subunidades organicas dos respetivos servigos.

Sao consideradas Unidades Organicas, as unidades lideradas por pessoal dirigente e as
Subunidades Orgéanicas como unidades lideradas por pessoal com fungbes de coordenagao.

Estrutura Geral dos Servicos

Para prossecugao das suas competéncias, a JF-UFCUA apresenta uma estrutura organica interna
hierarquizada, constituida apenas por unidades organicas nucleares e uma unidade organica flexivel.

Para prossecugéao das suas atribui¢gdes, a JF-UFCUA dispde a sua estrutura geral do seguinte
modo:

a) Unidades Organicas Nucleares:

Servigos de Staff ou Assessoria;
Servigos de Suporte Direto;
Servigos Operativos;

b) Unidades Organicas Flexiveis:

Servigo de Gestao e Controlo de Competéncias Delegadas (CML), sobre a forma de Equipa de
projeto, limitada a duragéo dos contratos interadministrativos assinados com a Camara Municipal
de Loures.

Sao Servigos de Assessoria os servigos de apoio direto ao Presidente e a Assembleia de
Freguesia, a referir:

Gabinete de Apoio a Presidéncia/Assembileia;

Gabinete de Segurancga e Protecao Civil;

Gabinete Juridico;

Gabinete de Sistemas de Informagédo, Comunicagédo e Modernizagéo.

Sao servicos da Unidade Administrativa e Financeira os servigos de suporte a execugao das
atribuigdes, a referir:

Servigos de Contabilidade;
Servicos de Tesouraria;
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Servigos de Aprovisionamento;

Servicos de Recursos Humanos;

Servigos de Expediente;

Servigos de Logistica e Gestao de Stocks;
Servicos de Patrimonio;

Servigos de Fiscalizagao.

Séo servigos da Unidade de Agao Social, Educagédo e Cidadania os servigos de suporte a
execucao das atribui¢cdes principais, que lhe estdo atribuidas, a referir:

Servigos de Agao Social e Saude;
Servigos de Educagao;
Servicos de Desporto, Tempos Livres e Cultura.

Sao servigos da Unidade Operacional os servigos de suporte a execugao das atribuicdes
principais, que lhe sao atribuidas, a referir:

Servigos de Ordenamento Urbano e Rural;

Servigos de Higiene e Limpeza.

Sao servigos da Unidade de Apoio ao Cidadao os servigos de suporte a execugao das atribui-
¢bes principais, que Ihe sao atribuidas, a referir:

Servigos de Gestao da Satisfagdo dos Fregueses;

Servigos de Atendimento ao Publico;

Servicos dos CTT.

A unidade organica flexivel corresponde aos Servigos de Delega¢do de Competéncias, visando
assegurar, no ambito dos instrumentos de delegacédo de competéncias do Municipio de Loures na
JF-UFCUA, a permanente adequacéao do servigo as necessidades de funcionamento e de otimizagéo
dos recursos, tendo em conta a programagao e o controlo criterioso dos custos e resultados.

Organograma

Como imagem da estrutura organizativa, apresenta-se o respetivo organograma geral da JF-
-UFCUA, que apresenta o seguinte modelo:

Gabinete de Apoio &
inete de a0 —%Gablnele‘luridloo

Gabinete de
Seguranca e
Protegao Civil

Assembleia de
Freguesia

Apoio & Assembleia
de Freguesia

T 1 1

nicade de gt Unidade Unidade de Apoio a0
Cidadania =~ | Operacio L Cidadso

[ I L 1 T 1] 1 1 -

| | i | - |
. ) . Senicos de Senigos de

Servigos de Servigos de Senvigos de Servigos de " Senvicos de

Tesouraria Aprovisionarmento Expediente ‘ Patriménio Logklica s Cestioy ‘ Fiscalizagao penamento

Senvigo de Senvico de Servigos de Servigo de Espagos | | Senvigo de Limpeza
Servigo de Caixa Recrutamento Existéncias Educagio Verdes. do Espago Publico
Senigo de Banco Senvigo de Senigo de Economato DR e Servigo de Gestéo | Servgo ds Lavagem
Formagao Livres e Cultura de Frota do Espago Pabico
Servico de Senico de
Contabilidade de Assiduidade e Servigo de Mercado
Gestzo Vencimento
Servigo de SIADAP <{szvk;n de Cemiterio

Servigo de Higiene e

Unidade [

z
£
CH

) Servigos de Gestio
Servigos de da Satisfagao dos
Fregueses.

Servigos de
Contabilidade

Recursos Humanos

Senvigos de Saude e
Agao Social

Servigos de Higiene
Limpeza

Servigo de
Contabilidade
Orgamental

| senios de
Atendimento e
Atestados.

Servico de
Contabilidade
Patrimonial

Servigos de CTT

JIIL



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE H

N.° 53 16 de marco de 2020 Pag. 332

Niveis de Chefia
Os servigos da JF-UFCUA compreendem trés niveis de Chefia:

Chefia executiva;
Chefia de 1.° nivel;
Chefia de 2.° nivel.

A Chefia executiva é exercida pelos membros eleitos da JF-UFCUA — Presidente, Secretario,
Tesoureiro e Vogais, funcionando em coletivo ou individualmente, nos termos da lei.

A Chefia de 1.° nivel é cometida as unidades organicas designadas por Unidades e por Gabi-
netes, desempenhada por colaboradores designados como Chefe de Unidade e Chefe de Gabinete,
que reportam diretamente ao Presidente e Vogais.

A Chefia de 2.° nivel é cometida as unidades orgéanicas designadas por Servigos e Servico e
desempenhada por colaboradores designados como Chefes de Servigos ou Servigo, que reportam
diretamente aos Chefes de Unidade.

Todos os niveis deverao respeitar os niveis de hierarquia existentes, e ndo transpor niveis ao
reportar no sentido ascendente ou descendente.

Hierarquia das Decisdes de Chefia

As decisdes da chefia executiva podem revestir carater geral ou setorial.

As decisdes da Chefia de 1.° e 2.° nivel aplicam-se, respetivamente, nas Unidades Organicas
designadas por Unidades e Servigos, de modo geral ou setorial, sendo obrigatério o seu cumprimento,
e devem estar alinhadas com as decis6es da Chefia executiva e deverao ser sempre compatibili-
zadas com os normativos legais regulamentos e outros instrumentos disciplinadores em vigor.

Niveis de Autorizaciio e Delegacio de Competéncias

O conceito de nivel de autorizagédo tem por referéncia os 6rgaos e cargos ou categorias pro-
fissionais que constituem as sedes de decisdo da estrutura organizacional da JF-UFCUA, e define
o nivel mais baixo nesta estrutura hierarquica em que pode ser delegada a capacidade de tomada
de decisédo e autorizagéo.

Compete a Assembleia de Freguesia, sob proposta do Executivo, aprovar os niveis de auto-
rizagdo e delegagao de competéncias.

Nos casos em que exista acumulacdo de cargos nos niveis hierarquicos estabelecidos no
organograma, as competéncias de autorizagdo que cabem ao nivel mais elevado s&o transferidas
para o nivel hierarquico imediato superior.

Substituiciao dos Niveis de Chefia

O Presidente da JF-UFCUA é substituido, nas suas faltas ou impedimentos, pelo Tesoureiro,
Secretario ou Vogal por si designado para o efeito.

Os Vogais com responsabilidade politica na Chefia dos servigos da JF-UFCUA serao subs-
tituidos nas suas fungdes, durante as suas faltas e impedimentos, por outros Vogais a designar
pelo Presidente da JF-UFCUA.

Os responsaveis de Unidades séo substituidos nas suas faltas e impedimentos por Vogais do
Executivo designados para o efeito pelo Presidente da JF-UFCUA.

Os responsaveis de Servigos sao substituidos nas suas faltas e impedimentos por chefes de
Unidade designados para o Efeito pelo Presidente da JF-UFCUA.

Competéncias e Responsabilidades — Gerais

Sem prejuizo das demais competéncias legais e de acordo com o disposto no artigo 3.°, da Lei
n.° 75/2013 de 12 de setembro, a Junta de Freguesia e o Presidente da Junta, tem competéncias
materiais e as competéncias de funcionamento
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Competéncias da Junta de Freguesia

As competéncias da JF-UFCUA, sdo as que se encontram legalmente afixadas pela Lei
n.° 75/2013 de 12 de setembro, no artigo 16.° e 19.°, tal como considerando a aplicagdo da dele-
gacao de competéncias previstas no artigo 17.° da respetiva lei.

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 aplicagao da delegagado de competéncias prevista.

Delegagdo de Competéncias do Presidente

O Presidente da JF-UFCUA é coadjuvado pelos Vogais do Executivo no exercicio das suas
competéncias e da prépria Junta de Freguesia, podendo proceder a distribuicdo de competéncias
pelos mesmos.

Podera ainda o Presidente da JF-UFCUA delegar ou subdelegar nos Vogais do Executivo o
exercicio da sua competéncia prépria ou delegada, devendo os mesmos dar ao Presidente, infor-
magcao detalhada sobre o desempenho das atividades de que tenham sido incumbidos ou sobre o
exercicio da competéncia que neles tenha sido delegada ou subdelegada.

Niveis de Atuacio dos Servicos

A prossecugao dos objetivos de cada Unidade Organica articula-se entre os niveis de Chefia,
coordenacéao e cooperagao.

Consideram-se abrangidas pelo nivel de Chefia as atividades que possam ser desenvolvidas
na integra e de modo auténomo pela Unidade Organica, ainda que com recurso a colaboragao
exterior.

Consideram-se abrangidas pelo nivel de coordenacéo as atividades que, sendo da responsa-
bilidade da Unidade Organica, em termos de gestao e de apresentagéo do resultado do trabalho,
obriguem a compatibilizagdo de propostas e ou ag¢des oriundas dos diversos servigos, devendo as
regras ser afixadas por quem tem a responsabilidade de coordenagao.

Consideram-se abrangidas pelo nivel de cooperagao as atividades parcelares enquadradas
em processos cuja Chefia ou coordenagéao pertenga a Unidade Organica.

Competéncias Gerais — Niveis de Chefia

O nivel de Chefia, inclui o exercicio de fungdes dirigentes, o que deveria, nomeadamente
para as Chefias de 1.° Nivel, que implica o aproveitamento em cursos especificos para Chefia em
Administragdo Publica ou administragao autarquica, diferenciados, se necessario, em fungao do
nivel, grau e conteudo funcional dos cargos dirigentes, o que nesta fase de implementacao, sera
dispensado.

Sem prejuizo da definicdo de conteudos proprios da administracao local, a informacéo profis-
sional especifica inclui necessariamente as seguintes areas de competéncia:

a) Organizacgéo e atividades administrativa;

b) Gestao de pessoas e lideranga;

c¢) Gestao de recursos humanos, orgamentais, materiais e tecnolégicos;
d) Informagéo e conhecimento;

e) Qualidade, inovagao e modernizagao;

f) Internacionalizagdo e assuntos comunitarios;

g) Gestdo da mudanca.

Os cursos adequados a formagao profissional especifica a que se refere o presente artigo,
qualquer que seja a sua designagao e duragao, sdo assegurados, no ambito da administragao local,
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pelo INA ou pela fundagdo CEFA — Fundagao para os Estudos e Formagao Autarquica, devendo
os respetivos regulamentos e condigdes de acesso ser objeto de portaria dos membros do Governo
responsaveis pelas areas da administracao local e da Administragao Publica.

Aformacao profissional especifica acima referida pode ser igualmente garantida por instituicées
de ensino superior, em termos a fixar em diploma regulamentar.

Os titulares dos cargos de Chefia exercem, na respetiva unidade organica, as seguintes
competéncias:

a) Submeter a despacho do Presidente da JF-UFCUA, devidamente instruidos e informados,
os assuntos que dependam da sua resolugao;

b) Receber e fazer distribuir pelos servicos da unidade orgénica a correspondéncia a eles
referente;

¢) Propor ao Presidente da JF-UFCUA tudo que seja do interesse dos 6rgaos referidos;

d) Colaborar na elaboragao dos instrumentos de gestao previsional e dos relatérios e contas;

e) Estudar os problemas de que sejam encarregados pelo Presidente JF-UFCUA e propor as
solugdes adequadas;

f) Promover a execucgao das decisdes do Presidente da JF-UFCUA e das deliberagbes dos
orgaos executivos nas matérias que interessam a respetiva unidade orgéanica que dirige.

Compete ainda aos titulares de cargos de Chefia:

a) Definir os objetivos de atuagao da unidade organica que dirigem, tendo em conta os obje-
tivos gerais estabelecidos;

b) Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia dos servigos dependentes,
com vista a execugdo dos planos de atividades e a prossecug¢do dos resultados obtidos e a
alcancar;

c¢) Garantir a coordenagéao das atividades e a qualidade técnica da prestagdo dos servigos na
sua dependéncia;

d) Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a sua
unidade orgénica, otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagao a sociedade e a outros servigos publicos;

e) Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade organica e garantir o
cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestacédo do servico, tendo em conta a satisfacéo
do interesse dos destinatarios;

f) Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e motivando os
trabalhadores e proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e aptiddes profissionais neces-
sarios ao exercicio do respetivo posto de trabalho, bem como os procedimentos mais adequados
ao incremento da qualidade do servigo a prestar;

g) Divulgar junto dos trabalhadores os documentos internos e as normas de procedimento a
adotar pelo servigo, bem como debater e esclarecer as a¢gdes a desenvolver para o cumprimento
dos objetivos do servigo, de forma a garantir o empenho e a assungéo de responsabilidades por
parte dos trabalhadores;

h) Proceder de forma objetiva a avaliagao do mérito dos trabalhadores, em fungao dos resul-
tados individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na prossecugéo dos objetivos
€ no espirito de equipa;

i) Identificar as necessidades de formagao especifica dos trabalhadores da sua unidade or-
ganica e propor a frequéncia das agbes de formagao consideradas adequadas ao suprimento das
referidas necessidades, sem prejuizo do direito a autoformacao;

J) Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal
de trabalho por parte dos trabalhadores da sua unidade organica;

k) Autorizar a passagem de certiddes de documentos arquivados na respetiva unidade or-
ganica, exceto quando contenham matéria confidencial ou reservada, bem como a restituigao de
documentos aos interessados.
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Competéncias da Chefia de 1.° nivel
Compete a chefia de 1.° nivel (responsavel de Unidades e Gabinetes):

a) Planear e dirigir os Servigos a sua algada, definindo objetivos de atuagdo dos mesmos,
tendo em conta os planos gerais estabelecidos, a competéncia dos Servigos e a regulamentacgao
interna;

b) Assegurar a administragdo do pessoal dos Servigos, em conformidade com as deliberagbes
da JF-UFCUA e decisbes do Presidente da JF-UFCUA, distribuindo o servico do modo mais con-
veniente e zelando pela assiduidade do pessoal;

c¢) Organizar e promover o controlo de execugao das atividades a cargo dos Servigos;

d) Coordenar a elaboragao da proposta dos documentos previsionais dos Servigos;

e) Promover o controlo de execug¢ao dos documentos previsionais dos Servigos;

f) Coordenar a elaboragao dos relatérios de atividades dos Servigos;

g) Elaborar propostas de ordens de servico, posturas e regulamentos necessarios ao exercicio
das atribuicdes dos Servicos;

h) Assegurar a economia, a eficiéncia e a eficacia de todos os recursos e processos de tra-
balho dos Servicos;

i) Preparar o expediente e as informacgbes necessarias para a resolugdo dos 6rgaos da
JF-UFCUA competentes, conforme os niveis de autorizagéo estabelecidos;

J) Preparar a minuta dos assuntos que caregam de deliberagdo do Executivo da JF-UFCUA e
hajam sido despachadas, nesse sentido, pelo Presidente da JF-UFCUA;

k) Prestar os esclarecimentos e as informagdes relativos a atividade dos Servigos quando
solicitados por qualquer membro da JF-UFCUA,;

/) Assistir, sempre que tal for determinado, as reunides dos 6rgaos da JF-UFCUA e participar
nas reunides de trabalho para que for convocado;

m) Assegurar a execugao das deliberagbes dos 6rgaos da JF-UFCUA nas suas areas de
competéncia;

n) Assegurar a comunicagao necessaria com e entre as diversas unidades orgéanicas, com
vista ao bom funcionamento dos Servigos;

o) Certificar os factos e atos que constem dos arquivos da JF-UFCUA, no ambito da compe-
téncia dos Servigos e que nao sejam de caracter confidencial ou reservado;

p) Cumprir e fazer cumprir as disposigdes legais e regulamentares relativas as atribui¢cdes
dos Servicos;

q) Zelar pelas instalagdes a seu cargo e respetivo recheio;

r) Prestar, com prontidao, os esclarecimentos e informagbes relativos aos Servicos, solicitados
pelos 6rgéos da JF-UFCUA,;

s) Elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia dos Servigos;

t) Elaborar estudos e trabalhos relacionados com a atividade autarquica;

u) Executar as tarefas que, no ambito das competéncias, Ihe sejam superiormente solicitadas.

Competéncias Gerais — Chefia de 2.° nivel
Compete a Chefia de 2.° nivel (responsavel de Servigos), entre outras fungdes as seguintes:

a) Planear e dirigir os colaboradores dos Servicos, em conformidade com as deliberagbes da
JF-UFCUA e as decisdes do Presidente da JF-UFCUA e do Chefe de Unidade, distribuindo o servigo
e colaboradores do modo mais conveniente e zelando pela assiduidade do pessoal;

b) Organizar e promover o controlo de execugéo das atividades dos Servigos, de acordo com
o plano de acao definido, e proceder a avaliagcao dos resultados alcangados;

c¢) Elaborar a proposta dos documentos previsionais no ambito dos Servigos;

d) Promover o controlo de execugédo dos documentos previsionais no ambito dos Servigos;

e) Elaborar os relatérios de atividade dos Servigos;

f) Assegurar a economia, a eficiéncia e a eficacia de todos os recursos e processos de trabalho
dos Servicos;
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g) Preparar o expediente e as informagbes necessarias para a resolugéo dos orgaos da
JF-UFCUA competentes, conforme a delegacdo de competéncias estabelecida;

h) Preparar a minuta dos assuntos que carecam de deliberagao do Executivo da JF-UFCUA
e hajam sido despachadas, nesse sentido, pelo Presidente da JF-UFCUA ou pelo responsavel da
Unidade;

i) Assistir, sempre que tal for determinado, as reunides dos 6rgaos da JF-UFCUA e participar
nas reunioes de trabalho para que for convocado;

J) Assegurar a execugao das deliberagdes dos 6rgaos da JF-UFCUA nas suas areas de com-
peténcia ou do Chefe de Unidade, nas suas areas de competéncia;

k) Assegurar a comunicagao necessaria com e entre as Unidades, com vista ao bom funcio-
namento dos Servicos;

) Assegurar a recolha, tratamento e divulgagao dos elementos relativos as atribuicbes dos
Servicos;

m) Cumprir e fazer cumprir as disposicdes legais e regulamentares sobre as matérias da
respetiva competéncia;

n) Zelar pelas instalagbes a seu cargo e respetivo recheio e transmitir a Unidade de Patrimoénio
os elementos necessarios ao registo e cadastro dos bens;

o) Prestar, com prontidao, os esclarecimentos e informagdes relativos aos Servigos, solicitados
pelo Presidente da JF-UFCUA, ou pelo chefe de unidade;

p) Elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia dos Servigos;

q) Executar as tarefas que, no ambito das suas competéncias, lhes sejam superiormente
solicitadas.

Competéncias Gerais — Chefia de 3.° Nivel
Compete a Chefia de 3.° Nivel (responsavel de Servigo), entre outras fungbes as seguintes:

a) Assegurar a chefia do pessoal afeto ao Servigo €, em conformidade com as deliberagdes do
Executivo e instrugdes do Presidente da JF-UFCUA, do Chefe de Unidade, ou do Chefe dos Servi-
¢os, distribuindo as atividades do modo mais conveniente e zelando pela assiduidade do pessoal;

b) Executar, fazer executar e orientar as atividades e tarefas a seu cargo, de maneira que as
mesmas tenham andamento e se efetivem nos prazos estipulados, sem atrasos ou deficiéncias;

¢) Entregar ao responsavel dos Servigos os documentos devidamente registados, conferidos e
informados, sempre que caregam do seu visto e assinatura, ou tenham de ser levados a despacho
ou assinatura do Presidente da JF-UFCUA, bem como os processos devidamente organizados,
que caregam de ser submetidos a decisdo do Presidente ou do Executivo da JF-UFCUA,;

d) Distribuir, pelos colaboradores do Servigo, os processos para informagéo e recolhé-los para
efeitos do disposto na alinea anterior;

e) Apresentar ao responsavel dos Servigos as sugestdes que julgar convenientes, no sentido
de um melhor aperfeigoamento do servigo a seu cargo e da sua articulagdo com os restantes ser-
vicos da JF-UFCUA,;

f) Fornecimento a Unidade as informagbes e esclarecimentos de que caregcam para o bom
funcionamento de todos os servigos, mantendo as melhores relagdes entre os servigos;

g) Organizar e atualizar as minutas de deliberagbes, posturas, regulamentos, leis, decretos,
postais, editais, ordens de servigo e demais elementos, que tratem de assuntos que interessem ao
servigco, os quais deverao ser facultados aos restantes servicos que também possuam interesse;

h) Informar acerca dos pedidos de faltas e licengas de pessoal do servigo, designadamente
se estdo em dia os servigos confiados aos interessados;

i) Propor ao Chefe de Servigos o prolongamento do horario normal de trabalho, sempre que
se verifiguem casos de urgente necessidade ou de acumulagao de trabalho que nao possa ser
executado dentro do horario normal;

J) Solicitar ao responsavel dos Servigos o auxilio de pessoal adstrito aos outros servicos, para
a execucgao das tarefas que se revelam mais urgentes e que para as quais se verifique ndo ser
possivel levar a efeito com o pessoal do servigo;
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k) Participar ao responsavel dos Servigos as faltas ou infragdes disciplinares do pessoal do
seu Servico;

) Informar regularmente o responsavel dos Servigos sobre o funcionamento do Servigo;

m) Resolver as duvidas apresentadas pelos colaboradores do Servigo, expondo-as ao res-
ponsavel dos Servigos quando ndo se encontre solugao aceitavel ou necessidade de orientagao;

n) Preparar a remessa ao arquivo, dos documentos € processos que nao sejam necessarios
ao Servico;

o) Fornecer ao responsavel dos Servigos, nos primeiros dias de cada més, os elementos de ges-
tao, referentes ao més anterior, de interesse para os relatérios de execugao das atividades ou outros;

p) Prestar, com prontidao, os esclarecimentos e informacdes relativas ao Servigo, solicitados
pelo responsavel dos Servigos ou pelo responsavel da Unidade;

q) Cumprir e fazer cumprir as normas e regulamentos aplicaveis;

r) Elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos da sua competéncia;

s) Zelar pelas instalagdes, materiais e equipamentos adstritos;

t) Executar as tarefas que, no ambito das suas competéncias, Ihe sejam superiormente soli-
citadas.

Competéncias e Fun¢oes Comuns a Todos os Orgaos

Para além do processamento ordinario de expediente, constituem fungcées comuns de todas
as organicas dos Servigos:

a) Coordenar, sem prejuizo dos poderes da hierarquia, a atividade dos 6rgaos sob sua
dependéncia;

b) Elaborar e propor para aprovagao as instrugdes, circulares e diretivas que entendam
necessarias ao bom funcionamento dos servicos;

c¢) Proceder a elaboragao das minutas de propostas de deciséo ou deliberagao dos 6rgaos da
JF-UFCUA sobre assuntos que delas carecam;

d) Solicitar um parecer de conformidade legal, ao Gabinete de Apoio Juridico, de todos os
regulamentos elaborados, previamente a sua aprovagao;

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 adminis-
trativos, comum ou especiais, em que intervenham;

g) Assegurar uma rigorosa, plena e atempada execugao das decisdes ou deliberagdes dos
orgaos da JF-UFCUA,;

h) Difundir de forma célere e eficaz a informagéo produzida e que se revele necessaria ao
funcionamento de outros servicos;

i) Conceber, propor e pér em execugdo novas técnicas e metodologias de trabalho em ordem
a modernizagdo administrativa dos servigos;

J) Definir metodologias e regras que visem minimizar as despesas com o seu funcionamento;

k) Informar os Servigos de Fiscalizagdo e o Presidente, sempre que se suspeite de alguma in-
fragdo as normas legais e/ou violagédo dos regulamentos da JF-UFCUA, nas suas distintas vertentes;

/) Colaborar com o Servigo de Patriménio com vista a elaboragdo de um inventario e a pros-
secugao de uma eficiente gestao e utilizagdo do mesmo;

m) Zelar em todas as circunstancias pela imagem da JF-UFCUA;

n) Colaborar em todas as agdes que possam envolver a imagem turistica da JF-UFCUA ou
que envolvam e interajam com os seus visitantes;

o) Proceder ao arquivo seletivo, priorizando o arquivo digital relativamente ao arquivo fisico.

Competéncias Especificas

Compete aos Servigos assegurar as fungdes de cada uma das unidades organicas que os
integram e, exercer as demais fungdes, procedimentos, ou tarefas que lhe forem cometidos por lei,
norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagéo superiores.
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Servicos de Assessoria

Constituem servigos de assessoria ou de staff as estruturas de apoio direto aos érgaos da
JF-UFCUA, nomeadamente ao Presidente, Executivo e Assembleia da Junta, aos quais compete,
em geral, proceder a informagao direta sobre processos cuja iniciativa ou execugdo ndo corram
pelos Servigos, em conformidade com o que se dispde na atual organica, bem como a concegao
e a coordenagéao de acgdes ou programas especificos nos termos das deliberagdes e decisdes dos
orgaos da JF-UFCUA.

Gabinete de Apoio a Presidéncia

O Gabinete de Apoio a Presidéncia € a estrutura de apoio direto ao Presidente da JF-UFCUA
e aos restantes 6rgaos autarquicos no desempenho das suas fungdes, ao qual compete em geral:

a) Assessorar administrativamente o Presidente da JF-UFCUA, designadamente nos dominios
do secretariado, agenda, gestédo da informacao, relagdes publicas e da ligagdo com os 6rgéos da
JF-UFCUA e outros entes publicos ou privados;

b) Prestar apoio administrativo e logistico ao Executivo da JF-UFCUA;

c¢) Organizar todo o expediente relacionado com as reuniées do Executivo da JF-UFCUA,;

d) Apoiar no assegurar das atividades e do funcionamento dos 6rgéaos da JF-UFCUA,;

e) Organizar o ficheiro e listagens, por assuntos, dos temas e trabalhos tratados nas reunides
do Executivo;

f) Assessorar a JF-UFCUA no ambito da formulagao, implementagdo e acompanhamento dos
instrumentos de delegagdo de competéncias do municipio — acordos de execugdo e contratos
interadministrativos;

g) Promover a colaboragdo com os demais servigos da Administragdo Publica na prossecu-
¢ao dos censos, do recenseamento eleitoral, bem como de todo o expediente relativo aos atos
eleitorais;

h) Receber os pedidos de audiéncia e proceder a sua marcagao;

i) Organizar a agenda e as audiéncias publicas do Presidente da JF-UFCUA;

J) Preparar a realizagao de entrevistas, reunides, conferéncias de imprensa e outros aconte-
cimentos em que o Presidente da JF-UFCUA deva participar;

k) Preparar, apoiar e orientar as reunides e visitas protocolares da JF-UFCUA,;

/) Desempenhar outras tarefas que Ihe sejam diretamente atribuidas pelo Presidente.

Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais
fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe forem cometidas por lei, norma, regulamento,
deliberagao, despacho ou determinagao superiores.

Gabinete de Seguranca e Protecao Civil

O Gabinete de Seguranca Local e Protecao Civil, entre outras fungdes e responsabilidades,
tem as seguintes competéncias:

a) A participagao e alinhamento com a Estratégia da Camara Municipal de Loures;

b) O planeamento e alinhamento de iniciativas de prevengdo com a Camara Municipal de
Loures e os Bombeiros;

c¢) A articulagdo com as entidades competentes a execugao de programas de limpeza e bene-
ficiagdo das matas, jardins e espacos florestais;

d) Apoio a operagbes de prevengao, socorro e assisténcia, em especial em situagdes 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 Protecao Civil;

f) Apoiar, as operagdes de socorro a populagao atingida por efeitos de catastrofes ou calami-
dades pubicas;



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE H

N.° 53 16 de marco de 2020 Pag. 339

g) Promover o realojamento e acompanhamento de populagdes atingidas por situagdes de
catastrofe ou calamidade em articulagdo com os servigos competentes Municipais ou Nacionais;

h) Inventariar os meios e recursos disponiveis e mais facilmente mobilizaveis, ao nivel da
Freguesia neste ambito da Protegao civil e da Seguranga;

i) Ao Servigo cabe ainda a supervisédo e coordenagéo das medidas de seguranga das instala-
¢bes proprias onde funcionem servigos da JF-UFCUA;

J) Estudar e divulgar formas adequadas de protegéo dos edificios, em geral, dos monumen-
tos e outros bens culturais, das instalagées de servigos essenciais, em particular, bem como do
ambiente e dos recursos naturais;

k) Promover e realizar todas as atividades tendentes a previsdo e prevengao de riscos, por
forma a assegurar uma eficaz protegao dos Cidadéos;

/) Assegurar e manter o adequado sistema de comunicagdes, em termos de gestéo de crise e
conduta de operagdes, bem como na informagéo sistematica dos 6rgéaos de decisao;

m) Promover e desenvolver as articulagées necessarias com o Servigo Nacional de Protecao Civil.

Além das competéncias acima previstas, incumbe-lhe ainda exercer as demais funcées, proce-
dimentos, ou tarefas que lhe forem cometidos por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho
ou determinacao superiores.

Gabinete Juridico
Ao Gabinete Juridico, entre outras funcdes e responsabilidades, compete:

a) Registar, formar e instruir os processos graciosos e os contenciosos;

b) Organizar e atualizar os ficheiros relativos aos processos e seus movimentos;

c¢) Proceder a instrugdo, analise e conclusao dos processos de expropriagao;

d) Assegurar a elaboragédo de respostas ou fornecimento de elementos solicitados pelos
Tribunais, ou entidades publicas, ou autoridades administrativas, tutelares ou nao, que requeiram
esclarecimentos juridicos relativos a atividade da JF-UFCUA, tendo em atengao os respetivos prazos;

e) Promover o apoio e o tratamento de todo o expediente que diga respeito ao patrocinio judi-
ciario nas acoes propostas pela JF-UFCUA ou contra ela, bem como aos mandatarios ao servico
da JF-UFCUA,;

f) Assegurar, em estreita colaboragdo com os Servigos de Gestao de Ativos/Patriménio ou
outros servicos, a instrucao e acompanhamento dos processos que se refiram a defesa dos bens do
dominio publico, a cargo da JF-UFCUA, e ainda do patrimoénio que integre o seu dominio privado;

g) Elaborar informagdes e pareceres sobre os pedidos de utilidade publica formulados por
coletividades sedeadas na Freguesia;

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

i) Analisar e providenciar a divulgagao, pelos membros do executivo e pelas unidades da
JF-UFCUA, da legislagao e jurisprudéncia de interesse;

J) Esclarecer duvidas sobre os procedimentos pré-contratuais e duvidas e/ou conflitos con-
tratuais, nomeadamente na sua execugao, no ambito do regime juridico das despesas publicas
com locacgédo e aquisi¢ao de bens e servigos, bem como da contratagcdo publica relativa a locagéo
e aquisicdo de bens modveis e de servigos, e do regime das empreitadas;

k) Apoiar e preparar os atos publicos de outorga de contratos ou atos bilaterais;

) Emitir pareceres sobre todos o0s processos que se destinem a ser visados pelo Tribunal de
Contas;

m) Efetuar a cobranga coerciva das dividas a JF-UFCUA que a lei determine, instaurando,
organizado e promovendo a execugao dos respetivos processos, com base nas certiddes de divida
emitidas pelos servigos competentes e seguindo, com as necessarias adaptacdes, 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 apresentagao nos tribunais judiciais e reclamagdes de
créditos;

p) Cumprir as diligéncias necessarias e solicitadas pela CML, em matéria de execugéo fiscal;
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q) Promover em declaragao de falhas as dividas incobraveis;

r) Preparar e propor a extingdo e arquivamento de processos executivos relativamente aos
quais hajam sido emitidos, oficiosamente ou a requerimento do interessado, titulos de anulagao
das dividas exequendas por erros imputaveis aos servigos emissores;

s) Manter devidamente organizados os processos de expropriagao, de requisi¢ao ou de res-
tricdo de direitos por utilidade publica e desenvolver todas as diligéncias de ordem administrativa
com eles relacionadas.

Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais
fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe forem cometidas por lei, norma, regulamento,
deliberagao, despacho ou determinagao superiores.

Gabinete de Sistemas de Informa¢iao, Comunicacio e Modernizacio

Entre outras funcdes e responsabilidades, compete ao Gabinete de Sistemas de Informacao,
Comunicagao e Modernizagao o seguinte:

a) Definir e propor as politicas de gestao dos sistemas e tecnologias de informacao e assegurar
a sua implementacgéo;

b) Elaborar o plano estratégico das infraestruturas e sistemas de informagéo;

c¢) Propor e supervisionar tecnicamente os processos de aquisi¢do de equipamentos e de
suportes tecnoldgicos;

d) Proceder a selecao de novos sistemas de informacao e respetivos equipamentos e tecno-
logias de suporte;

e) Efetuar a instalagéo, configuragdo e manutengéo dos sistemas de informacéo e da respetiva
infraestrutura de suporte;

f) Definir e operacionalizar os sistemas de comunicagdes, compreendendo as redes telefénica
e de transmissao de dados;

g) Elaborar o plano de segurancga légica e fisica dos sistemas de informagao e equipamentos
informaticos;

h) Assegurar a execugao dos procedimentos de seguranga e protecao dos sistemas de infor-
macao;

i) Definir e implementar normas e mecanismos de salvaguarda e recuperagao de informagao,
nomeadamente backups regulares de bases de dados;

J) Implementar regras e mecanismos de controlo de acessos as aplicagdes e bases de dados;

k) Elaborar instru¢gdes e normas de procedimento relativas a utilizagdo de equipamentos e
aplicagbes, confidencialidade, reserva e seguranga da informagao;

/) 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 aplicagdes
suportam os requisitos da atividade de forma efetiva e eficiente;

n) Promover a integracdo das diferentes aplicagdes informaticas;

o) Articular com empresas fornecedoras e prestadoras de servigos a implementagao de novas
solugdes e a resolucao de problemas com as atuais aplicacgoes;

p) Gerir a manutengao corretiva e evolutiva dos sistemas aplicacionais;

q) Realizar auditorias aos sistemas de informagé&o para verificagao da fiabilidade e segurancga
da informacao produzida;

r) Criar rotinas de pesquisa e relatérios de acordo com as necessidades de informagao dos
utilizadores;

s) Colaborar com os Servigos de Recursos Humanos na elaboragao do plano de formagao no
dominio da utilizagdo de meios informaticos;

t) Apoiar as unidades organicas na utilizacdo dos meios informaticos que tenham a sua
disposicao e assegurar o suporte técnico aos utilizadores finais;

u) Resolver problemas verificados em termos de sistemas informaticos ou de comunicagoes;

v) Dinamizar e apoiar tecnicamente as unidades e subunidades nas tarefas de modernizagao
administrativa, em todas as suas vertentes;
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w) Promover ativamente a reorganizagao das principais atividades de inovagdo e moderni-
zacao, de modo a melhorar a eficiéncia e a eficacia dos servigos prestados, e consequentemente
aumentar a satisfagdo dos municipes;

x) Gerir em colaboragao com os restantes dirigentes os recursos humanos de forma a potenciar
o seu desenvolvimento profissional e potenciar as capacidades da JF-UFCUA;

y) Coordenar e consolidar todos os estudos e projetos de relevancia local, pela sua singula-
ridade ou importancia;

z) Delinear, propor e executar as grandes linhas a que deve obedecer a politica de comunica-
¢ao global e imagem da JF-UFCUA;

aa) Concretizar a edigéo de publicagdes de caracter informativo regular que visem a promogao
e divulgacao das atividades da JF-UFCUA e as deliberagbes e decisbes dos 6rgaos, designada-
mente através da Internet e Publicacdes Proprias da JF-UFCUA,;

bb) Estabelecer relagbes de colaboragdo com os meios de comunicagéo social em geral, e
em especial com os de expressao regional e local, procedendo a recolha, analise e divulgagéo das
noticias, trabalhos jornalisticos ou opinides publicadas sobre a Freguesia e a atuagao dos 6rgéos
e servicos da JF-UFCUA,;

cc) Proceder a gestao corrente da insergao da publicidade da JF-UFCUA nos diversos meios
de comunicacao, bem como dar execucao aos planos de ocupacéo de espacos publicitarios que
sejam propriedade da Junta ou que |Ihe estejam, a qualquer titulo, cedidos;

dd) Assegurar a existéncia de uma linha grafica propria da JF-UFCUA, uniforme, complemen-
tada por simbologia que individualize a JF-UFCUA no concerto das demais;

ee) Promover a concegao, desenvolver e acompanhar as campanhas de comunicagéo e
imagem de suporte as politicas desenvolvidas pelo JF-UFCUA as atividades dos seus 6rgaos e
servicos ou de iniciativas pela JF-UFCUA participadas;

ff) Conceber, em articulagdo com a Unidade de Apoio ao Cidadao, um conjunto de regras e
procedimentos que se traduza em melhorias continuadas na relagao e atendimento do publico e
no pleno exercicio pelos cidadados do direito a informagédo e acompanhamento dos assuntos que
Ihes digam respeito;

gg) Assegurar, em colaboragdo com o Gabinete de apoio a Presidéncia as relagbes protoco-
lares com outras autoridades ou entidades publicas ou privadas;

hh) Produzir registos audiovisuais regulares dos principais eventos ocorridos na Freguesia ou
que tenham relagdo com a atividade da Junta de Freguesia, procedendo ao respetivo tratamento
em fungao das utilizagoes;

i)y Apoiar a realizagéo de iniciativas promocionais para a Freguesia;

Jj) Promover a imagem publica dos servigos, dos edificios da JF-UFCUA e do espago publico;

kk) Promover a comunicacgao entre os cidadaos e a freguesia, estimulando o dialogo perma-
nente, a corresponsabilizacao coletiva e a melhoria da qualidade dos servicos prestados;

I) Colaborar com os Servigos de Recursos Humanos, de modo a desenvolver uma cultura
organizacional que releve a comunicagao e a qualidade da imagem transmitida por todos os cola-
boradores que integram a JF-UFCUA,;

mm) Proceder a concegao de elementos de composigao grafica e/ou assegurar a conformi-
dade com os requisitos estabelecidos quando este servigo for contratado ao exterior, assegurando
sempre uma linha grafica uniforme da JF-FCUA,;

nn) Proceder a gestao corrente da inser¢ao da publicidade da JF-UFCUA nos diversos meios,
bem como dar execugéo aos planos de ocupagao de espacos publicitarios que sejam propriedade
da JF-UFCUA ou que lhe estejam, a qualquer titulo, cedidos.

Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais
funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe forem cometidas por lei, norma, regulamento,
deliberagao, despacho ou determinagao superiores.

Servicos de Suporte Direto

Constituem os Servicos Suporte Direto as estruturas nucleares de apoio, transversais, partilhados
e imprescindivel ao regular funcionamento da atividade dos restantes servigos da JF-UFCUA.
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Unidade Administrativa e Financeira

Adicionalmente as competéncias gerais de servigo de 1.° nivel, e comuns a todos a todos os
orgaos, cabe a Unidade Administrativa e Financeira compreender a coordenagédo e acompanha-
mento regular das seguintes subunidades organicas:

Servicos de Contabilidade;

Servigos de Tesouraria;

Servigos de Aprovisionamento;

Servicos de Recursos Humanos;
Servigos de Expediente;

Servigos de Logistica e Gestao de Stock;
Servigos de Patrimonio;

Servicos de Fiscalizacao.

A Unidade Administrativa e Financeira, compete genericamente:

a) Dirigir de modo integrado as atividades de caracter administrativo, juridico e financeiro;

b) Assegurar o planeamento e controlo de todos os registos da atividade financeira da Junta,
incluindo a preparagéo, em colaboragdo com os restantes Servigos e Gabinetes, do Plano Anual
de Atividades, do Plano Plurianual de Investimentos e do Orgamento e as revisdes ou alteragbes
que se mostrarem necessarias, cabendo-lhe o controlo interno de toda a receita da Freguesia e de
toda a efetivagao da despesa e da receita;

c) Assegurar o planeamento e controlo de toda a atividade administrativa da JF-UFCUA;

d) Assegurar a circulagdo da informagao necessaria ao funcionamento de todos os servigos
de modo eficiente e eficaz;

e) Garantir o cumprimento das linhas estratégicas e dos requisitos legais e regulamentares
da gestao administrativa, financeira e orgamental;

f) Conceber, propor e implementar novas técnicas e metodologias de trabalho em ordem a
modernizag&do administrativa dos seus servigos, tendo por base o alinhamento com o gabinete de
sistemas de informacao;

g) Assegurar um ambiente adequado de gestdo dos recursos humanos de todos os seus
Servigos;

h) Garantir a implementagao de politicas adequadas de gestao dos aprovisionamentos;

i) Promover a assegurar o registo, valorizagéo e rentabilizagdo dos ativos da JF-UFCUA,;

J) Assegurar a gestao e manutengao do patriménio da JF-UFCUA,;

k) Especificamente, cabe-lhe o exercicio monitorizagdo das competéncias afetas a cada uma
das unidades orgéanicas que o integram.

Em termos mais especificos de Controlo Interno, deve assegurar, entre outras as seguintes
atividades:

a) Mensalmente, assegura a existéncia do controlo efetuado pelos Servigos de Contabilidade,
sobre a importancia em numerario existente em caixa, no sentido de que este nao ultrapasse o
montante adequado as necessidades diarias da JF-UFCUA e definido pelo executivo;

b) Controlar que todas as aberturas de contas bancarias sao sujeitas a prévia deliberagdo do
orgao executivo;

¢) Controlar de modo trimestral, sobre a forma de amostra, que o controlo realizado pela Con-
tabilidade, sobre a movimentagéo de contas bancarias com autorizagdo simultdnea do tesoureiro
e do presidente do 6rgao executivo ou por outro membro deste érgdo em quem ele delegue, se
encontra em funcionamento;

d) Assegurar de modo semestral, que o controlo efetuado pelos Servigos de Contabilidades,
sobre os cheques ndo preenchidos, ndo validos por data, ou anuladores estdo a guarda do res-
ponsavel designado para o efeito;

e) Verificar o controlo do cancelamento que os cheques em transito, junto das instituicbes
bancarias;
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f) Assegurar, que as reconciliagées bancarias sao feitas mensalmente, na Contabilidade, pelo
responsavel designado para o efeito, que n&o tenha acesso as respetivas contas correntes. Caso
se verifiquem diferengas nas reconciliagbes bancarias, analisar estas sao averiguadas e pronta-
mente regularizadas;

g) Controlar de modo mensal, que a virtualizagédo da receita é evidenciada aquando da emissao
do recibo para cobranga, sua cobranga e ou anulagio;

h) Verificar a execugéo dos controlos sobre a fungao de tesoureiro, nomeadamente pela con-
tagem fisica do numerario e documentos sob a sua responsabilidade, verificando se sao lavrados
termos da contagem dos montantes sob a responsabilidade do tesoureiro, e estdo assinados pelos
seus intervenientes e, obrigatoriamente, pelo presidente da Junta, pelo Servigo da Contabilidade
e pelo Tesoureiro;

i) Assegurar que para efeitos de controlo dos fundos de maneio, se as orientagbes de controlo
definidas no presente Manual, referentes a sua constituicdo e regularizagdo, nomeadamente a
natureza da despesa a pagar pelo fundo, bem como o seu limite maximo, esta conforme, e ainda:

i) A afetagéo, segundo a sua natureza, das correspondentes rubricas da classificagdo econémica;
i} A sua reconstituicdo mensal contra a entrega dos documentos justificativos das despesas;
iii) A sua reposigao até 31 de dezembro;

J) Assegura trimestralmente, sobre a forma de amostra (20 % do universo), que todas as aqui-
sigbes de bens efetuadas sao realizadas nos Servigos de Aprovisionamento, e a entrega de bens é
feita no Servigo de Existéncias, ou outra unidade organica designada para o efeito, obrigatoriamente
distinta dos Servigos de Aprovisionamentos;

k) Assegura trimestralmente, sobre a forma de amostra (20 % do universo), que todas as
respetivas guias de remessa ou documento equivalente, tem aposto um carimbo de «Conferido»
e ou «Recebido», por alguém do respetivo servigo de rececao e conferéncia;

/) Semestralmente, sobre a forma de amostra (50 % do universo) assegura que o controlo de re-
conciliacdo 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 corregbes, caso seja aplicavel,

m) Verificar de modo trimestral, sobre a forma de amostra (10 %), que todas as faturas rece-
bidas com mais de uma via, tém, um carimbo com a identificacdo de «Duplicadoy;

n) Assegurar o controlo da realizacgéo fisica, dos procedimentos de controlo sobre a verifica-
cao fisica periddica Trimestral, dos bens do imobilizado e existéncias, tal como da realizagdo do
inventario anual do patriménio imobilizado e existéncias;

o) Controlar se as aquisigdes de imobilizado se efetuam de acordo com o plano plurianual de
investimentos;

p) Controlar a realizacado das reconciliagbes entre os registos das fichas e os registos con-
tabilisticos quanto aos montantes de aquisi¢des e das amortizagdes acumuladas, realizados nos
Servigos de Contabilidades;

q) Assegura trimestralmente, que todas as rubricas de receita, sdo objeto de analise e reconci-
liagdo com o valor orcamentado, justicadas em caso de desvio, e comparadas com o0 ano anterior;

r) Assegura trimestralmente, que todas as rubricas de receita, sdo objeto de analise e funda-
mentacdo, em termos de avaliagdo quantitativa, nomeadamente em termos de totalidade.

Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais
fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe forem cometidas por lei, norma, regulamento,
deliberagao, despacho ou determinagéo superiores.

Servicos de Contabilidade
Aos Servigos de Contabilidade, compete genericamente:

a) Executar a organizagdo dos processos inerentes a eficiente elaboragéo do orgamento,
execugao orgamental, contabilidade patrimonial e de gestao;
b) Proceder a classificagdo de documentos e ao correto registo respetivo;
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¢) 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) Realizar a virtualizagao da receita aquando da emissao do recibo para cobranga, sua
cobranca e ou anulagao;

f) Assegurar o controlo da arrecadagao de todas as receitas provenientes de fundos da admi-
nistracdo central ou comunitarios, bem como de outras entidades;

g) Proceder diariamente a recegéo e conferéncia dos documentos de receita;

h) Registar e controlar o processamento de despesa a nivel de cabimentagéo, liquidagéo e
pagamento (alinhar com sistemas de informacgao);

i) Organizar o processo administrativo de despesa e da receita, em parceria com as outras
unidades (servigos e ou servigo);

J) Recebe as propostas de despesas, procedendo a respetiva cabimentacgéo;

k) Conferir todas as faturas recebidas contra os respetivos documentos de suporte (Requisigéo
Externa e Contrato), autorizados por quem de direito;

/) Colocar em todas as faturas recebidas com mais de uma via, de forma clara e evidente, um
carimbo de “Duplicado”;

m) Assegurar que, apenas e sO sdo emitidas as ordens de pagamento para faturas conferidas
e autorizadas, por quem de direito independente ao Servico de Contabilidade;

n) Assegurar, que as ordens de pagamento emitidas apenas e s6é foram emitidas apoés a
observancia das normas legais em vigor (p.e. certidées de nao existéncia de divida nas finanga e
seguranga social);

0) Assegurar que a submissao a autorizagao superior dos pagamentos, foi realizado pelos
adequados niveis de responsabilidade de competéncia;

p) Assegurar que todos os cheques emitidos estdo assinados por quem de direito, bem como
as ordens de transferéncia bancarias;

q) Efetuar os necessarios registos contabilisticos e de regularizagao, relativos aos cheques
em transito;

r) Verificar de modo mensal, que a importancia em numerario existente em caixa, mantido
pelos Servicos de Tesouraria, ndo ultrapassa o montante adequado as necessidades diarias da
autarquia;

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

t) Proceder a conferéncia da folha de caixa e resumo diario da tesouraria com os diarios de
receita e despesa;

u) Conferir e promover a regularizagao dos fundos de maneio, nos prazos legais;

v) Controlar e preparar os registos e apuramentos referentes aos valores arrecadados e que
deverao ser entregues a outras entidades;

w) Assegurar que a liquidagao das receitas de impostos, transferéncias, descontos em venci-
mentos, e outras receitas ndo sao liquidadas em mais do que 1 (um) servigo;

x) Assegurar e elaborar o expediente necessario para o levantamento de depdsitos de garantia
e de caugdes, quando cesse a necessidade de manutencéo;

y) Coligir todos os elementos necessarios a elaboragdo das modificagdes aos documentos
previsionais;

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

aa) Colaborar na realizagao de auditorias realizadas por entidades externas;

bb) Elaborar os documentos de prestagado de contas, nomeadamente o balango, a demons-
tragao de resultados, os mapas de execugao orgamental, anexos as demonstragdes financeiras e
o relatorio de gestao, coligindo todos os elementos para esse fim;

cc) Elaborar todo o processo de preparagao da abertura de contas bancarias, no sentido de
obter sempre a prévia deliberagdo do 6rgao executivo e as mesmas serem tituladas pela JF-UFCUA,;
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dd) Controlar de modo mensal, que todos as contas sdo movimentadas com autorizagéo
simultanea do tesoureiro e do presidente do 6rgéo executivo ou por outro membro deste 6rgdo em
quem ele delegue;

ee) Efetuar controlos sobre a fungéo de tesoureiro, nomeadamente pela contagem fisica do
numerario e documentos sob a sua responsabilidade, a realizar nas seguintes situagoes:

i) Trimestralmente e sem prévio aviso;

i) No encerramento das contas de cada exercicio econdmico;

iif) No final e no inicio do mandato do érgao executivo eleito ou do érgao que o substituiu, no
caso de aquele ter sido dissolvido;

iv) Quando for substituido o tesoureiro;

ff) Verificar que a Tesouraria obtém junto das instituigdes de crédito extratos de todas as contas
de que a autarquia local é titular;

g9) Reconciliar periodicamente, de modo mensal, as contas correntes obrigatorias por lei;

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

ii)y Realizar as reconciliagdes nas contas de empréstimos bancarios com todas as instituicdes
de crédito e se controlam (reexecutam) os calculos dos juros;

Jj) Efetuar reconciliagbes nas contas “Estado e outros entes publicos”;

kk) Proceder a realizagao de reconciliagdes entre os registos das fichas e os registos conta-
bilisticos quanto aos montantes de aquisi¢cdes e das amortizacdes acumuladas;

Il) Emitir certiddes das importancias entregues e recebidas pela JF-UFCUA de outras entidades;

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

nn) Organizar, controlar e arquivar todos os documentos de receita e de despesa, segundo o
classificador econémico e organizacional;

00) Manter devidamente organizado o arquivo corrente e toda a documentagao de prestagao
de contas das geréncias findas;

pp) Realizar um controlo financeiro de todos os processos de pessoal, empreitadas e forne-
cimentos;

qq) Manter atualizado o cadastro das entidades subsidiadas;

rr) Assegurar as obrigagdes na area da fiscalidade;

ss) Produzir a informagao financeira, solicitada pelo executivo;

tt) Assegurar o expediente dos servigos.

Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais
funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe forem cometidas por lei, norma, regulamento,
deliberagao, despacho ou determinagao superiores.

No sentido de assegurar, na sua plenitude estas suas fungdes, o Servico de Contabilidade
compreende as seguintes subunidades orgénicas:

Contabilidade Orgamental;
Contabilidade Patrimonial;
Contabilidade de Gestéo.

Servico de Contabilidade Orcamental
Ao Servigo de Contabilidade Orgamental, compete genericamente:

a) Executar, nos termos legais, a contabilidade orgamental, através da conferéncia dos docu-
mentos e da classificacao e escrituracao das receitas e das despesas, arquivando os necessarios
comprovativos, com vista ao controlo de todos os movimentos de caracter financeiro;
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b) Colaborar com todos os servigos, tendo em vista o regular funcionamento do circuito clas-
sificativo das receitas e das despesas;

¢) Processar o recebimento das indemnizagdes provenientes de contratos de seguro, bem
como cuidar do processamento dos pagamentos devidos;

d) Cabimentar requisi¢cdes ao exterior ou de quaisquer outros documentos ou a¢ées geradoras
de despesa,;

e) Controlar faturas, promovendo respetiva conferéncia;

f) Fornecer os elementos necessarios a preparagao dos planos de atividades e orgamentos e
respetivas revisdes e alteragdes, coligindo todos os elementos necessarios;

g) Manter devidamente organizado o arquivo e toda a documentagéo das geréncias findas e
assegurar o expediente e arquivo vivo de todo o servigo de contabilidade;

h) Proceder a abertura do orgamento da despesa e da receita no sistema informatico de
apoio;

i) Assegurar as corregdes das dotagbes/previsdes iniciais;

J) Executar o orgamento;

k) Proceder ao tratamento das operagdes relativas a anos findos e anos futuros;

) Proceder ao encerramento das contas;

m) Proceder ao arquivo de todos os documentos de base a preparagao e execugao orgamental,
incluindo o suporte as corregdes das dotagdes/previsdes iniciais aprovadas.

Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais
fungbes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que Ihe forem cometidas por lei, norma, regulamento,
deliberagao, despacho ou determinagao superiores.

Servico de Contabilidade Patrimonial
Ao Servigo de Contabilidade Patrimonial, compete genericamente:

a) Definir o Plano de Contas na aplicagao informatica de suporte a contabilidade;

b) Organizar, classificar e introduzir os registos contabilisticos no sistema informatico;

c¢) Organizar e arquivar os documentos da receita e da despesa;

d) Verificar os movimentos entre as contas orgamentais, patrimoniais, e de custos efetuados;

e) Proceder ao arquivo dos registos documentos de suporte a contabilidade;

f) Proceder ao tratamento das operagdes relativas a anos findos e anos futuros;

g) Proceder ao encerramento das contas;

h) Promover a regularizagcdo das despesas superiormente autorizadas e das receitas legal-
mente devidas e manter atualizados os seus registos contabilisticos;

i) Conferir e promover a regularizagdo das anulagbes e dos fundos permanentes, nos
prazos legais;

J) Proceder a descarga dos conhecimentos pagos e que se encontram debitados ao tesoureiro;

k) Controlar os documentos de receita virtual e demais existéncias em tesouraria;

) Processar a liquidag&o e controlo das receitas provenientes de outras entidades, designa-
damente, FGM e FCM, derrama, impostos locais, contribuicdo autarquica ou outros que vierem a
ser atribuidos;

m) Colaborar nos balangos ao cofre da JF-UFCUA;

n) Remeter ao Tribunal de Contas, a Contabilidade Publica e aos departamentos centrais ou
regionais os elementos obrigatorios por lei;

o) Fornecer os documentos necessarios a organizagéo dos processos de derramas, contribuicao
autarquica, empréstimos, subsidios ou outros que vierem a ser cometidos a Unidade;

p) Emitir certiddes das importancias entregues pela JF-UFCUA a outras entidades;

q) Elaborar os balancetes e relatérios mensais sobre a realizagdo de receitas e despesas;

r) Controlar de modo aleatdrio, o processamento, a liquidagdo e o pagamento de todas as
despesas depois de devidamente autorizadas;

s) Proceder ao controlo de prazos e valores das prestagdes e efetuar, em tempo, o pagamento
das despesas creditadas em conta e relativo a empréstimos, locagées, financeiras ou outras;
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t) Proceder ao controlo das diferentes contas correntes, nomeadamente de empreiteiros, for-
necedores e outras entidades, exigindo e controlando a remessa dos respetivos recibos;
u) Assegurar o controlo de terceiros, entre outras fungdes tem as seguintes:

i) Controlar os dados mestres de fornecedores no sistema informatico;

iiy Reconciliar a conta corrente de fornecedores com o respetivo saldo contabilistico;
iii) Efetuar testes de controlo sobre as contas de terceiros;

iv) Controlar a execugéo do Plano de Pagamentos mensal;

v) Controlo das dividas a fornecedores e termos contratuais;

vi) Efetuar circulariza¢des de fornecedores.

Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais
fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe forem cometidas por lei, norma, regulamento,
deliberagao, despacho ou determinagao superiores.

Servico de Contabilidade de Gestao
Ao Servigo de Contabilidade de Gestao, compete genericamente:

a) Criar um plano de contas analitico;

b) Verificar os movimentos entre as contas orgamentais, patrimoniais, e de custos efetuados;

c¢) Proceder ao tratamento das operagoes relativas a anos findos e anos futuros;

d) Proceder ao encerramento das contas;

e) Conferéncia das guias de receita emitidas pelos varios centros emissores e sua escrituragao
na conta corrente de operagdes de tesouraria;

f) Efetuar os procedimentos necessarios a transferéncia atempada das importancias cobradas
para as diversas entidades por operagdes de tesouraria e remeter as entidades o comprovativo
das importancias pagas;

g) Proceder ao controlo do IVA;

h) Coligir e concentrar todos os elementos relativos a despesas com obras, fornecimentos ou
outros encargos em contas correntes organizadas visando a contabilidade do plano;

i) Fornecer os elementos necessarios a preparacao do Regulamento de Taxas e Licencas;

§) Manter devidamente organizado o arquivo de toda a documentacao remetida pelos diversos
servicos da JF-UFCUA,;

k) Colaborar na preparagéo dos planos de atividades, coligindo e fornecendo todos os ele-
mentos necessarios para o efeito;

/) Colaborar com todos os servigos, tendo em vista o regular funcionamento do circuito clas-
sificativo das obras/agbes do plano;

m) Controlar o ficheiro de pregos de materiais e mao-de-obra necessarios a discriminagao
dos custos obra/acao;

n) Executar a contabilidade dos custos das agdes ou iniciativas promovidas pela JF-UFCUA,
fornecendo aos outros servigos os custos quando por estes solicitados.

Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais
fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe forem cometidas por lei, norma, regulamento,
deliberagao, despacho ou determinagéo superiores.

Servicos de Tesouraria
Aos Servigos de Tesouraria, compete genericamente:

a) Assegurar o registo e o controlo de adequados saldos de Caixa e dos 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 Bancos, ao responsavel da Unidade,
e Executivo, caso aplicavel.
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Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais
fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe forem cometidas por lei, norma, regulamento,
deliberagao, despacho ou determinagao superiores.

Servico de Caixa
Ao Servigco de Caixa, compete genericamente:

a) Manter devidamente processados, escriturados e atualizados os documentos de tesou-
raria, no estrito cumprimento pelas disposigbes legais e regulamentares sobre a contabilidade
autarquica;

b) Elaborar os diarios de tesouraria e resumos diarios, remetendo-os com esta periodicidade
ao Servicos de Contabilidade;

c¢) Proceder a arrecadagao da receita virtual e eventual;

d) Proceder a liquidagao dos juros que se mostraram devidos;

e) Verificar as condigdes necessarias aos pagamentos;

f) Dar cumprimento as ordens de pagamento apds verificagdo das necessarias condi¢cdes
legais;

g) Confirmar o apuramento diario de contas de caixa;

h) Efetuar depdésitos e transferéncias de fundos;

i) Manter atualizada informagéo diaria sobre o saldo de tesouraria das operagdes orgamentais
e das operacdes de tesouraria;

J) Acompanhar o Controlo das contas bancarias;

k) Assegurar que a importancia em numerario existente em caixa nao ultrapassa o montante
adequado as necessidades diarias;

) Receber e conferir os elementos constantes das guias de recebimento;

m) Assegurar o registo de todos recebimentos, com base nas guias de recebimento emitidas
pelos servigos emissores;

n) Efetuar todos os pagamentos com base em documentagao prévia e competentemente
autorizados;

0) Registar as entradas e saidas de fundos relativos as operagdes de Tesouraria;

p) Registar os pagamentos efetuados, no diario de caixa (ou Tesouraria);

q) Assegurar uma correta gestdo do fundo de maneio de caixa;

r) Garantir a correta execugéo dos procedimentos de controlo interno, no que respeita aos
Servicos de Tesouraria.

Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais
fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe forem cometidas por lei, norma, regulamento,
deliberagao, despacho ou determinagao superiores.

Servico de Banco
Ao Servigo de Bancos, compete genericamente:

a) Controlar os dados mestres de Bancos (todas as contas) no sistema informatico;

b) Reconciliar a conta corrente de banco com o respetivo saldo contabilistico e respetivo
extrato bancario;

c¢) Controlar a execugéo do Plano de Pagamentos dos empréstimos obtidos;

d) Controlo dos termos contratuais e reexecugao dos calculos dos custos associados;

e) Efetuar circularizagdes mensais aos Bancos.

Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais
fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe forem cometidas por lei, norma, regulamento,
deliberagao, despacho ou determinagao superiores.
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Servicos de Aprovisionamento
Aos Servigos de Aprovisionamento, entre outras atividades, compete nomeadamente o seguinte:

a) Assegurar que a realizagao de todas as compras da JF-UFCUA, séo feitas pelos responsa-
veis dos Servigos de Aprovisionamento, em parceria com os responsaveis de unidades, servigos
ou servigo designados para a realizagao de compras, com base em requisigdo externa ou contrato,
apos verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente, em matéria de
assuncao de compromissos e contratagao publica;

b) Realizar as aquisi¢gdes de imobilizado de acordo com o plano plurianual de investimentos;

¢) Propor e implementar medidas no sentido se assegurar que o aprovisionamento se efetua
ao menor custo, dentro dos requisitos de quantidade e qualidade nos prazos previstos;

d) Proceder as aquisi¢gdes necessarias para todas as unidades organicas apds adequada
instrucdo dos processos, incluindo a abertura de concursos, com a participagado das unidades
organicas, servigos ou Servigo, para tal indicadas em cada caso na definigdo de especificagdes
técnicas e administrativas necessarias;

e) Garantir a realizagdo dos processos de compras e aprovisionamento de acordo com os
preceitos legais aplicaveis;

f) Emitir requisigbes externas, correspondentes aos respetivos compromissos, certificando a
existéncia de fundos disponiveis para o efeito de informagéo, e autorizagdo respetiva por quem
de direito;

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

h) Efetuar consultas prévias ao mercado, mantendo atualizadas as informagdes sobre os for-
necedores, produtos, servigos, pregos, etc., mais significativos, nomeadamente através da criagdo
e atualizacao de um ficheiro mestre de fornecedores e de bens e servigos;

i) Participar no Juri, de todos os processos de aprovisionamento, introduzindo nas plataformas
publicas de compras toda a informagao necessaria a contratagao com terceiros,

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

k) Selecionar a plataforma publica de apoio e suporte as compras Junta;

) Assegurar a compra e gestdo dos seguros, necessarios ao desenvolvimento da atividade
da JF-UFCUA,;

m) Assegurar um conhecimento permanente do valor em stock de todo economato, bens em
armazéns da Freguesia (materiais, pegas, acessorios, combustiveis lubrificantes e outros bens
mantidos em stock) em coordenagdo com os Servigos de Gestdo de Ativos, promovendo uma
politica de gestao de stocks racional e do sistemas de inventario permanente;

n) Colaborar com todas as unidades organicas na elaboracao de estatisticas periddicas dos
gastos dos diversos servigos;

o) Elaborar e manter atualizados mapas e informagdes estatisticas respeitantes a atividade do
servigo e que sirvam de apoio, nomeadamente a gestédo de stocks, a gestdo econdmico-financeira
e a gestéo de qualidade e de produtividade.

Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais
fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe forem cometidas por lei, norma, regulamento,
deliberagao, despacho ou determinagao superiores.

Servicos de Recursos Humanos
Aos Servigos de Recursos Humanos compete:

a) Executar medidas com vista a permanente formagao e valorizagao de todos os profissionais,
a melhoria das condi¢des de trabalho e de apoio social;

b) Organizar e manter atualizado o cadastro de pessoal, referente a todos os funcionarios;

c¢) Executar as agbes administrativas referentes ao recrutamento, provimento, transferéncia,
promogao e cessacgao de fungdes do pessoal, bem como lavrar contratos de pessoal;
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d) Assegurar o registo e controlo de assiduidade;

e) Promover a verificagao de faltas ou licengas por doenga;

f) Processar os salarios, remuneragoes acessorias e contribuicdes legais, de todos os funcio-
narios da JF-UFCUA, de modo a enviar atempadamente toda a informacao necessaria aos Servigos
de Contabilidades;

g) Produzir estatisticas de gestéo e de reporte obrigatério para as entidades oficiais;

h) Elaborar as estatisticas necessarias a gestao de recursos humanos;

i) Proceder ao tratamento administrativo de acidentes de trabalho;

J) Coordenar os programas ocupacionais com o |IEFP;

k) Realizar a instrugdo dos processos administrativos relativos a estagios;

/) Elaborar o Balango Social;

m) Assegurar o atendimento aos colaboradores da JF-UFCUA,;

n) Instruir processos disciplinares;

0) Apoiar a implementagdo do SIADAP, e de outros programas de gestao por objetivos e/ou
de gestdo da qualidade;

p) Assegurar o acolhimento de novos colaboradores;

q) Zelar pela aplicagéo da legislagao sobre pessoal;

r) Diagnosticar as necessidades de formacgao;

s) Proceder a selecao e contratacdo de formadores;

t) Avaliar o impacto da formagédo no desempenho;

u) Implementar os requisitos da medicina no trabalho e de seguranga, higiene e saude no
trabalho.

Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais
fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe forem cometidas por lei, norma, regulamento,
deliberagao, despacho ou determinagao superiores.

No sentido de assegurar, na sua plenitude estas suas fungbes, os Servigos de Recursos
Humanos, compreendem as seguintes subunidades organicas:

a) Servigo de Recrutamento;

b) Servigo de Formacéo;

c) Servigo de Assiduidade e Vencimentos;
Servico de SIADAP;

Servigo de Higiene e Seguranca.

d)
e)
Servico de Recrutamento

Ao Servigo de Recrutamento, entre outras atividades, compete nomeadamente o seguinte:

a) Organizar e efetuar todos os processos de selegao e recrutamento da Junta;

b) Elaborar os perfis de fungdes e responsabilidade, para todos os 6rgéaos da Junta e respetivo
plano de carreira;

c¢) Assegurar o acolhimento de novos colaboradores;

d) Zelar pela aplicagéo da legislagao sobre pessoal, em matérias de recrutamento;

e) Assegurar a organizacado e modificacdo do quadro de pessoal, no ambito das agdes de
modernizag&do administrativa, em colaboragdo com as unidades orgéanicas;

f) Elaborar as estatisticas necessarias a gestao de recursos humanos, referente ao recru-
tamento;

g) Participar na implementacdo de metodologias de melhoria continua, em colaboragdo com
as outras unidades;

h) Proceder a estudos de motivagao e clima organizacional;

i) Desenvolver, agilizar e promover politicas de mobilidade;

J) Efetuar uma gestéo de carreiras que envolva e motive os colaboradores;

k) Instruir processos disciplinares;
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) Apoiar a implementagao do SIADAP, e de outros programas de gestao por objetivos e/ou de
gestédo da qualidade, no ambito dos conhecimentos especificos do servigo;

m) Executar as agdes administrativas na aplicagao informatica referentes ao recrutamento,
provimento, transferéncia, promocéao e cessacao de fungdes do pessoal,;

n) Acompanhar os programas ocupacionais com o |[EFP;

0) Acompanhar a instrugdo dos processos administrativos relativos a estagios.

Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais
fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe forem cometidas por lei, norma, regulamento,
deliberagao, despacho ou determinagao superiores.

Servico de Formacao
Ao Servico de Formagao compete, entre outras, as seguintes fungbes e responsabilidades:

a) Organizar e planear a fungao de formagao da Junta de Freguesia;

b) Diagnosticar as necessidades de formagao;

¢) Elaborar planos de formagédo — PIF (plano individual de formacgéo) e o PAF (plano anual de
formagéo), englobando todos os funcionarios da Junta, tendo em conta as necessidades individuais,
as respetivas areas de atuagao;

d) Apoiar a implementagéo do SIADAP, de programas de gestao por objetivos e de programas
de gestao da qualidade;

e) Avaliar o impacto da formagéo no desempenho;

f) Proceder a selegao e contratacdo de formadores;

g) Zelar pela aplicagédo da legislagdo sobre pessoal, nomeadamente o nUmero minimo de
horas anual formagéo a assegurar a cada funcionario, caso aplicavel,

h) Elaborar as estatisticas necessarias a gestdo de recursos humanos, no que se refere a
formacao;

i) Participar na implementacéo de metodologias de melhoria continua, em colaboragao com
outras unidades;

J) Relatar as entidades oficiais, toda a informag&o necessaria sobre formagao.

Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais
fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe forem cometidas por lei, norma, regulamento,
deliberagao, despacho ou determinagao superiores.

Servico de Assiduidade e Vencimento

Entre outras fungdes e responsabilidades, o Servico de Assiduidade e Vencimentos, tem as
seguintes:

a) Proceder ao registo de analise da picagem de ponto;

b) Processar salarios, remuneragdes acessorias e contribuicdes legais, de modo a enviar
atempadamente toda a informagéo necessaria a chefia da unidade, para aprovagao;

c¢) Proceder ao tratamento de toda a correspondéncia do servigo;

d) Produzir estatisticas de gestéo e de reporte obrigatério para as entidades oficiais;

e) Acompanhar a elaborar o Balango Social;

f) Acompanhar e manter atualizado o cadastro do pessoal;

g) Promover a verificagado de faltas ou licengas por doenga;

h) Realizar as tarefas administrativas de apoio a unidade que se revelem necessarias;

i) Gerar ficheiro das transferéncias bancarias a efetuar relativas aos salarios;

J) Assegurar o pagamento por cheque de alguns funcionarios que ndo sejam objeto de trans-
feréncia bancaria;

k) Gerar os recibos dos vencimentos;

) Assegurar arquivo de evidencia do recebimento por parte dos funcionarios.
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Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais
fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe forem cometidas por lei, norma, regulamento,
deliberagao, despacho ou determinagao superiores.

Servi¢co de SIADAP

O Servigo de SIADAP, tem como fungao principal contribuir para a Implementagéo do Sistema
de Avaliagcdo do Desempenho (SIADAP), tendo em consideragao os seguintes principios:

a) Fomentar a promogdo de uma cultura orientada pelo mérito, pelo desenvolvimento e
motivagcdo dos funcionarios e dirigida para a melhoria da qualidade dos servigos a prestar aos
Cidadaos;

b) Alinhar com o previsto na Lei n.° 10/2004 de 22 de margo e no Decreto Regulamentar
n.° 6/2006, de 20 de junho.

Alinhadas como o objetivo principal do Servigo de SIADAP, existem as seguintes fungoes:

a) Selegao e Implementagao de uma Aplicagao Informatica de Apoio, que assegure as fungdes
do SIA previsto no SIADAP;
b) A introdugéo dos dados no sistema, em particular:

i) Atribuigdo das competéncias profissionais a cada grupo profissional;

iy Atribuigdo dos graus de importancia das competéncias comportamentais por grupo profis-
sional;

iif) Atribuicdo do avaliador aos chefes de unidade;

iv) Atribuicdo de palavras-chaves de acesso a informacgao a todos os avaliadores;

v) Atribuicdo da Missao aos respetivos servicos;

vi) Afetagdo do grupo profissional a cada funcionario.

c¢) Elaborar um Regulamento Interno de base ao SIADAP, onde se defina:

i) O Conselho de Coordenagao da Avaliagéo;

ii) Entrevistas Individuais de Desempenho entre Avaliadores e Avaliados;

iify Avaliagdo de Desempenho Competéncias Comportamentais e Atitude Pessoal,
iv) A Avaliagdo das Competéncias Comportamentais;

v) A Avaliacao da Atitude Pessoal;

vi) Fundamentacéo da Avaliagdo de Desempenho;

vii) Reflexao sobre Objetivos Individuais de Desempenho;

viii) Verificagdo da qualidade dos Objetivos propostos;

ix) Comportamento Esperado;

x) Condicdes de Realizagéao;

xi) Critério de Exito;

xii) Alinhamento Sectorial;

xiii) Alinhamento com a Funcgéo;

xiv) Responsabilidade Partilhada;

xv) Entrevistas para concretizagéo e definicdo do Contrato Individual de Desempenho;
xvi) Negociagao dos Objetivos Individuais entre Avaliador e Avaliado;

xvii) Definicao dos Objetivos;

xviii) Assinatura do Contrato Individual de Desempenho.

d) Apoiar as Unidades, os Servigos, os Gabinetes ou o Servi¢o, a negociar a Componente dos
Objetivos, que devem ser acordados entre avaliador e avaliados no inicio do periodo da avaliagao;
e) Assegurar, as fungdes tipicas da Estrutura de Apoio Técnico (EAT):

i) Assumir-se como promotor e dinamizador técnico do SAD/SIADAP;
iiy Esclarecer duvidas aos avaliados;
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iif) Dinamizar, alertar e prezar pelo cumprimento de prazos;
iv) Controlar e acompanhar a evolugao do projeto;

f) Apoiar os intervenientes das unidades, sobre:

i) Sistema de Classificagao;

ii) Ponderagao das Componentes de Avaliagdo por Grupo Profissional;
iiiy Avaliagédo dos Dirigentes de Nivel Intermédio;

iv) Diferenciagdo de Mérito, e Exceléncia;

v) Impacto da Avaliagéo (Excelente, Muito Bom e Bom);

vi) Apoiar na selegéo de adequadas agdes de formagao sobre SIADAP.

Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais
fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe forem cometidas por lei, norma, regulamento,
deliberagao, despacho ou determinagao superiores.

Servico de Higiene e Seguranca
Ao Servigo de Higiene e Seguranga compete, entre outras fungdes:

a) Fiscalizar o cumprimento das normas de seguranga do trabalho;

b) Promover pedagogicamente, junto dos trabalhadores, a importancia das normas de Higiene,
Segurancga e Saude do Trabalho;

c) Assegurar a ergonomia das instalagbes e equipamentos;

d) Receber, acompanhar e tratar das queixas dos trabalhadores, relativamente a Higiene,
Seguranga e Saude do Trabalho;

e) Providenciar a aquisigao e distribuigdo dos EPI,

f) Assegurar o fardamento dos trabalhadores, quando aplicavel,

g) Proceder a estatistica e analise causal dos acidentes de trabalho, intervindo na corregao
de situacdes anomalas;

h) Propor acdes de formagéo na area da Higiene, Seguranca e Saude do Trabalho;

i) Assegurar a logistica dos equipamentos de higiene e seguranga com a Protegao Civil;

J) Acompanhar o processo de reabilitagdo dos trabalhadores acidentados, estabelecendo os
necessarios contratos com a companhia de seguros;

k) Proceder ao apoio na elaboragao de planos de emergéncia, com a Camara de Loures, para
as escolas e jardins de infancia, e apoiar realizar simulacros de evacuacgao;

/) Controlar por amostragem seletiva as baixas por saude;

m) Assegurar o cumprimento da legislagao relativa a medicina do trabalho;

n) Efetuar a difusdo de informagéo com interesse para os trabalhadores;

o) ldentificar e acompanhar clinicamente casos de reabilitagdo psicossocial de colaboradores,
envolvendo as respetivas unidades;

p) Proceder a avaliagao psicoldgica de trabalhadores, caso aplicavel ou em conjunto com as
atividades designadas para o efeito (p.e. INA);

q) Elaborar projetos de intervencao junto dos trabalhadores com vista a melhoria da qualidade
de vida dos mesmos e da sua prestagéo de servigos;

r) Propor medidas e desencadear agdes de apoio social aos trabalhadores da JF-UFCUA.

Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais
fungbes, procedimentos, tarefas ou atribui¢gdes que Ihe forem cometidas por lei, norma, regulamento,
deliberagao, despacho ou determinagao superiores.

Servicos de Logistica e Gestao de Stocks
Aos Servigos de Logistica e Gestdo de Stocks, compete genericamente:

a) Definicao das Politicas de Gestao e controlo dos stocks referente a bens das existéncias
e economato;
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b) Coordena a Gestao e controlo dos stocks referente a existéncias e economato;

¢) Reporta ao Servigo de Aprovisionamento, os niveis de stocks referente a bens de econo-
mato e existéncias;

d) Definigao das Politicas de Gestao e realiza o controlo dos fornecedores e contratos;

e) Planeia os inventarios fisicos de existéncias e economato;

f) Define os niveis de segurancga e os niveis minimos de stocks;

g) Assegura instalagbes adequadas ao bom estado de conservagao e circulagdo dos respe-
tivos bens.

Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais
fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe forem cometidas por lei, norma, regulamento,
deliberagao, despacho ou determinagao superiores.

Servico de Existéncias
Ao servigo de Gestao de Existéncias compete entre outras fungdes:

a) Organizar os artigos em armazém de acordo com regulamento especifico de gestédo de
existéncias;

b) Manter atualizado os ficheiros de dados mestres de existéncias (cadastro) em suporte
informatico;

¢) Proceder a emissao/recegdo de documentos que acompanham as existéncias;

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

e) Proceder conferéncia na recegédo dos bens, nomeadamente quantitativa, a sua armaze-
nagem, conservagao e distribuicao;

f) Assegurar a conservagao das existéncias que nao estejam em utilizagdo e sejam suscetiveis
de serem conservados sem se degradarem;

g) Informar superiormente eventuais extravios, inutilizagdes ou furtos de existéncias;

h) Assegurar a recegao, separagao e distribuigdo das encomendas;

i) Assegurar o controlo das existéncias e a exatidao e totalidade do inventario;

J) Enviar periodicamente informacao relativa a evolugao dos stocks para o Nucleo de Comuni-
cacao e Imagem, Servigos de Aprovisionamento e/ou para outras unidades ou subunidades para
0s quais a informacao seja relevante;

k) Assegurar uma articulacdo atempada e eficaz com os Servigos de Aprovisionamento e
com Servigos de Gestao de Ativos/Patrimonio, para efeitos da gestdo de stocks e do imobilizado
respetivamente;

/) Arquivar os documentos.

Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais
fungbes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que Ihe forem cometidas por lei, norma, regulamento,
deliberagao, despacho ou determinagao superiores.

Servico de Economato
Ao servico de Economato compete entre outras fungdes:

a) Organizar os artigos em stock de economato, armazém(s) de acordo com regulamento
especifico de gestdo de economato;

b) Manter atualizado os ficheiros de dados mestres de economato em suporte informatico;

c¢) Proceder a emisséo/recegdo de documentos que acompanham o economato;

d) Organizar e manter atualizado o stock de economato;

e) Proceder conferéncia do economato, nomeadamente quantitativa, a sua armazenagem,
conservagao e distribuicao dos materiais a seu cargo;
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f) Assegurar ambiente adequado de conservagao dos stocks que ndo estejam em utilizagao
e sejam suscetiveis de serem conservados sem se degradarem;

g) Informar superiormente eventuais extravios, inutilizagdes ou furtos de economato;

h) Assegurar a recegao, separacao e distribuigdo das encomendas;

i) Assegurar o armazenamento, gestao e tratamento de stocks dos artigos para oferta/venda
ou consumo interno, enviando periodicamente informacéo relativa a evolugdo dos stocks para o
Nucleo de Comunicagao e Imagem, Servigos de Aprovisionamento e/ou para outras unidades ou
subunidades para os quais a informacao seja relevante;

J) Arquivar os documentos respetivos.

Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais
fungbes, procedimentos, tarefas ou atribui¢gdes que Ihe forem cometidas por lei, norma, regulamento,
deliberagao, despacho ou determinagao superiores.

Servicos de Patrimonio
Aos Servicos de Patriménio, entre outras funcdes e responsabilidades, compete:

a) Garantir a gestéo e controlo do patrimoénio da Freguesia;

b) Organizar e manter atualizado o cadastro da Freguesia respeitante a instalagdes, maquinaria
e equipamento, material de transporte e demais bens de capital;

c) Zelar pela seguranga das instalagdes e equipamento, mantendo o Executivo informado
quanto ao estado dos mesmos;

d) Dar conhecimento dos bens da autarquia e afeta-los ao patriménio da Freguesia, classifi-
cando e valorizando-o de acordo com a lei em vigor;

e) Executar e acompanhar todos os processos de inventariagéo, aquisi¢cao, transferéncia,
abate, permuta e venda de bens méveis e imoveis;

f) Realizar inventariages periodicas que se mostrem convenientes ou necessarias;

g) Atualizar anualmente o inventario.

Além das competéncias previstas no niumero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais
fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe forem cometidas por lei, norma, regulamento,
deliberagao, despacho ou determinagao superiores.

Servicos de Expediente
Aos Servigos de Expediente, entre outras fungdes e responsabilidades, compete:

a) Executar as tarefas inerentes a recegéo, classificagao, registo, digitalizagao, distribuigcao e
expedicao da correspondéncia, publicagbes e outros documentos internos;

b) Assegurar a copia e digitalizagdo de todos os documentos e das informagdes necessarias,
as todas as unidades de ou subunidades da JF-UFCUA,;

c¢) Executar tarefas de auxilio as diversas unidades organicas nomeadamente: distribuicado e re-
colha de expediente pelas diversas unidades e edificios da JF-UFCUA, bem como entidades externas;

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

e) Registar, afixar, datar, publicitar, e enderegar avisos, editais, anuncios, posturas, regula-
mentos, ordens de servico, circulares e despachos genéricos;

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

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

h) Assegurar a gestéo integrada do sistema de arquivo (corrente, intermédio, definitivo/historico)
necessario as atividades da JF-UFCUA e a articulacdo dos arquivos existentes em cada unidade
organica com o arquivo geral;

i) Proceder ao arquivamento, depois de catalogados, de todos os documentos, livros, e pro-
cessos que sejam remetidos ao arquivo geral pelos diversos servigos;
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J)Assegurar o tratamento das requisi¢coes e devolugdes dos documentos solicitados por outras
unidades organicas;

k) Propor a adogédo de medidas adequadas ao bom funcionamento do sistema de arquivo da
JF-UFCUA;

1) Propor, logo que decorridos os prazos previstos na lei, a inutilizagdo de documentos;

m) Manter a base de dados do arquivo atualizada;

n) Proceder diariamente a entrega/recolha, nos CTT, da correspondéncia dirigida ou enviada
aos o6rgaos da JF-UFCUA.

Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais
fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe forem cometidas por lei, norma, regulamento,
deliberagao, despacho ou determinagao superiores.

Servicos de Fiscalizacio
Aos Servigos de Fiscalizagao, entre outras fungdes e responsabilidades, compete:

a) Planear e realizar agbes de fiscalizagdo nas areas de competéncia prépria e delegada da
JF-UFCUA, de modo a assegurar o cumprimento da legislagdo aplicavel e os regulamentos da
JF-UFCUA e do Municipio de Loures;

b) Realizar agdes de fiscalizagdo em todas as areas de competéncia da Junta de Freguesia;

c¢) Levantar ou encaminhar potenciais autos de noticia por atos ou factos verificados no exer-
cicio da sua atividade;

d) Proceder as inspegbes, sindicancias, inquéritos ou processos de meras averiguagdes que
forem determinados pela JF-UFCUA ou pelo seu Presidente;

e) Monitorizar e periodicamente dirigir aos 6érgaos da JF-UFCUA o seu parecer sobre medidas
tendentes a melhorar a eficiéncia dos servicos e a modernizacdo do seu funcionamento;

f) Averiguar os fundamentos de queixas, reclamagdes ou representagdes de cidadaos sobre
o funcionamento dos servigos, propondo, se for caso disso, medidas destinadas a corrigir pro-
cedimentos julgados incorretos, ineficazes, ilegais ou desrespeitadores de direitos ou interesses
legalmente protegidos;

g) Emitir pareceres sobre os regulamentos em vigor;

h) Gerir os meios materiais e humanos para o cabal desempenho das suas competéncias,
bem como garantir que as mesmas sejam exercidas com plena autonomia;

i) Produzir informagéo estatistica relativamente as agdes e atividades desenvolvidas pelo
Servigo;

J) Prestar informagéo aos servigos camararios de Loures sobre os assuntos que possam ser
objeto de fiscalizagdo e que se enquadrem nas atribuigdes do municipio;

k) Coordenar, em ligagdo com outras unidades organicas e/ou agentes externos, a agéo de
fiscalizagao da JF-UFCUA, de forma a serem cumpridas as determinagdes legais nos varios Ser-
vicos que constituem a gestédo da Freguesia;

) Colaborar com as demais autoridades administrativas e policiais na fiscalizagdo e cumpri-
mento das disposigdes legais em vigor, desde as relativas ao licenciamento de canideos e gatideos,
a ocupacgao do espaco publico, ao uso ndo autorizado do solo e demais patriménios publicos ou
privados;

m) Esclarecer e divulgar junto dos Cidadaos os regulamentos e normas definidas pela Camara
de Loures e da propria JFFUFCUA, exercendo, assim, uma agéo preventiva e pedagogica;

n) Prevenir e conter com prontiddo quaisquer processos de ocupagao, uso e transformagao
do solo nao licenciados, que possam conduzir a degradagdo do ambiente natural e urbano da
Freguesia;

0) Assegurar a salvaguarda do patrimoénio natural, paisagistico e cultural, suscetivel de degra-
dacgédo ou perda pelo exercicio da atividade econdmica ou praticas incorretas;

p) Proceder as notificagdes oriundas dos varios servigos da CML e de outras entidades;

q) Fiscalizar a atividade exercida por feirantes, vendedores ambulantes e analogos nos mer-
cados fixos ou de rua;
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r) Fornecer informagéo atualizada, sobre os dados mestres de cidadaos ou outros parceiros
(vendedores ambulantes e feirantes) que operem na area da Freguesia;

s) Reportar a CML os autos de noticia por atos ou outros factos verificados no exercicio da
sua atividade, no d&mbito das competéncias delegadas por aquela na JF-UFCUA,;

f) Informar o Gabinete Juridico das contraordenagdes sobre o que estes reputem util para a
decisdao em sede dos respetivos procedimentos;

u) Organizar e instruir os processos de contraordenacgéo nos termos da lei, quando essa com-
peténcia caiba aos 6rgaos da JF-UFCUA, em resultado de agdes de fiscalizagao, de participagao
policial ou particular;

v) Efetuar os demais procedimentos técnico-administrativos adequados ao exercicio das
competéncias do Servico.

Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais
fungbes, procedimentos, tarefas ou atribui¢gdes que Ihe forem cometidas por lei, norma, regulamento,
deliberagao, despacho ou determinagao superiores.

1.1.1.1 — Unidade de Agédo Social, Educacio e Cidadania
A Unidade de Ac¢do Social, Educagao e Cidadania compete genericamente:

a) Dirigir de modo integrado as competéncias nas areas da educacgao, agao social, cuidados
primarios de saude, cultura, tempos livres, desporto e juventude;

b) Desenvolver as atividades de apoio social e cultural, de gestao das estruturas destinadas a
infancia, juventude e terceira idade, de ocupagéo de tempos livres e de dambito desportivo, bem como
o exercicio das atribui¢cdes da JF-UFCUA nos dominios de saude e de agdo social em geral;

¢) Contribuir para as politicas municipais de habitagéo, através da identificagdo de caréncias
habitacionais e fogos disponiveis e, ainda, da realizagédo de interven¢des pontuais para melhoria
das condi¢bes de habitabilidade;

d) Definir critérios especiais nos processos de realojamento;

e) Zelar pela preservagao do patrimonio histoérico existente na JF-UFCUA, dinamizando os
servigos para o seu conhecimento e incutindo nos Cidadaos o gosto pela sua conservagao.

De modo a assegurar, as suas adequadas competéncias, a Unidade Agéo Social, Educagao
e Cidadania, subdivide-se nas seguintes subunidades orgénicas:

a) Servigos de Agéo Social e Saude;
b) Servigos de Educacéo;
¢) Servigos de Desporto, Tempos Livres e Cultura.

Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais
fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe forem cometidas por lei, norma, regulamento,
deliberagao, despacho ou determinagao superiores.

Servico de Acao Social e Saude
Aos Servicos de Saude, Agéo Social e Apoio a Populagao Sénior, entre outras fungdes competem:

a) Executar as medidas de politica social, designadamente as de apoio a familia, aos idosos
e aos toxicodependentes, que forem aprovadas no dominio das atribuicbes da JF-UFCUA,;

b) Promover ou acompanhar as atividades que visem categorias especificas de Cidadaos
carenciados de apoio ou assisténcia social;

c¢) Apoiar as instituicées privadas de solidariedade social existentes na JF-UFCUA,;

d) Concretizar as medidas definidas no ambito dos cuidados primarios de saude;

e) Promover e apoiar projetos e agdes que visem a insergao ou reinsergao social e profissional
dos Cidadaos;
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f) Promover politicas de integragcéo das diferentes comunidades étnicas e culturais, tendo em
vista a igualdade de oportunidades e a promogé&o da interculturalidade;

g) Assegurar e desenvolver a estrutura de apoio a comunidade emigrante residente na
JF-UFCUA;

h) Elaborar propostas que visem a definigdo e o aperfeicoamento dos esquemas de prestagbes
sociais, designadamente, a atribuigdo de bolsas de estudo e de subsidios;

i) Elaborar estudos conducentes a identificagdo das necessidades a prover e apresentar
propostas de apoio social complementar que ndo sejam contempladas pelos regimes sociais de
protecéo social.

Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais
fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe forem cometidas por lei, norma, regulamento,
deliberagao, despacho ou determinagao superiores.

Servicos de Educacio
Aos Servicos de Educacgéao entre outras fungdes e responsabilidades, compete:

a) Promover o levantamento das necessidades dos alunos mais carenciados, analisando e
encaminhando para os servigos adequados as situacgdes sinalizadas;

b) Estudar e propor a¢des educacionais especificas e de intercambio escolar, com vista ao
fomento do conhecimento da histéria e do patrimonio cultural da Freguesia;

c) Promover e executar projetos de intervengdao comunitaria nas areas da educagéo, em es-
pecial em bairros de intervencgao prioritaria;

d) Apoiar e participar nas campanhas de educagéao civica e de promogao de estilos de vida
mais saudaveis;

e) Realizar e reportar superiormente uma avaliagdo qualitativa e quantitativa das agdes
desenvolvidas.

Além das competéncias previstas no niumero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais
fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe forem cometidas por lei, norma, regulamento,
deliberagao, despacho ou determinagao superiores.

Servicos de Desporto, Tempos Livres e Cultura
Aos Servicos de Desporto, Tempos Livres e Cultura, entre outras fungdes, compete:

a) Promover o desenvolvimento de programas, projetos e agdes que visem a diversificagdo
da oferta desportiva, a manutencao da saude e condigéo fisica, da melhoria da qualidade de vida;

b) Apoiar ou comparticipar pelos meios adequados atividades de natureza desportiva com
relevante interesse para a Freguesia;

c¢) Realizar e promover eventos desportivos na Freguesia;

d) Participar no apoio a educagao extraescolar, nomeadamente promovendo, organizando e
dinamizando atividades de ocupagéo de tempos livres da populagdo em geral;

e) Apoiar a construgdo e conservagao dos equipamentos existentes na Freguesia destinados
ao desporto;

f) Gerir 0s equipamentos recreativos e desportivos existentes na Freguesia, organizando e
coordenando as atividades e utilizagdo dos mesmos;

g) Propor e promover iniciativas de rentabilizagdo dos equipamentos recreativos e desportivos
da Freguesia;

h) Realizar e reportar superiormente uma avaliagdo qualitativa e quantitativa das acoes
desenvolvidas.

Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais
funcgdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe forem cometidas por lei, norma, regulamento,
deliberagao, despacho ou determinagao superiores.
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1.1.1.2 — Unidade Operacional

A Unidade Operacional, que como principais atribuigdes genéricas, compreende as referidas
no artigo 7.° da Lei n.° 75/2013 de 12 de setembro, nomeadamente:

a) Equipamento rural e urbano;
b) Abastecimento publico;
¢) Ambiente e salubridade;
d) Ordenamento urbano e rural.

Para assegurar de modo adequado as suas atribuigbes, a Unidade de Ambiente Urbano,
compreende as seguintes subunidades “Servigos” e sua desagregagado em “Servigo”:

a) Servigos de Ordenamento Urbano e Rural:

i) Servigo de Obras;

iy Servigo de Espacgos Verdes;
iiiy Servigo de Gestao de Frota;
iv) Servigo de Mercado;

v) Servigo de Cemitérios;

b) Servigos de Higiene e Segurancga:

i) Servigo de Limpeza do Espago Publico;
iy Servigo de Lavagem do Espacgo Publico.

Servicos de Ordenamento Urbano e Rural
Aos Servigcos de Ordenamento e Equipamento Urbano, entre outras fungdes, compete:

a) Organizar, dirigir e operacionalizar os servigos urbanos, a promogao da qualidade ambien-
tal, a Chefia e execuc¢ao das obras por administragédo direta, bem como a gestdo do parque de
maquinas, viaturas e oficinas da JF-UFCUA;

b) Executar as atribuicdes da JF-UFCUA relativas a construgao, conservagao e reabilitagdo
de infraestruturas publicas, equipamento social e edificios pertencentes ou a cargo da JF-UFCUA,;

c¢) Propor a criagado de espagos verdes e assegurar a sua manutengdo em condigdes de per-
manente uso publico;

d) Assegurar o registo de controlo dos tempos de todos os funcionarios envolvidos nos projetos
executados pelos Servigos.

Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais
fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe forem cometidas por lei, norma, regulamento,
deliberagao, despacho ou determinagao superiores.

No sentido de assegurar, na sua plenitude estas suas fungdes, os Servigos de Servigos de
Ordenamento e Equipamento Urbano, compreendem as seguintes subunidades orgéanicas:

a) Servigo de Obras;

b) Servigo de Espagos Verdes;
c) Servigo de Gestao de Frota;
d) Servico de Mercados;

e) Servico de Cemitérios.

)

)
Servico de Obras

Aos Servigos de Obras, compete genericamente:

a) Organizar, dirigir e operacionalizar os servigos urbanos, a promogao da qualidade ambien-
tal, a direcéo e execugdo das obras por administragdo direta, bem como a gestdo do parque de
maquinas, viaturas e oficinas da JF-UFCUA;
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b) Executar as atribuicées da JF-UFCUA relativas a construgdo, conservagao e reabilitagdo
de infraestruturas publicas, equipamento social e edificios pertencentes ou a cargo da JF-UFCUA,;

¢) Propor a criagao de espagos verdes e assegurar a sua manutengdo em condigbes de per-
manente uso publico;

d) Assegurar o registo de controlo dos tempos de todos os funcionarios envolvidos nos projetos
executados pelos Servicos.

Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais
funcdes, procedimentos. Tarefas ou atribuigdes que Ihe forem cometidas por lei, norma, regulamento,
deliberagao, despacho ou determinagao superiores.

Servico de Espacos Verdes
Ao Servigo de Servigo de Espagos Verdes, entre outras fungdes, compete:

a) Estudar e propor as medidas de melhoria dos espacgos verdes da Freguesia;

b) Assegurar a beneficiagdo, manutengao e conservagao dos espagos verdes da Freguesia;

c) Assegurar a poda, corte e plantio de arvores e arbustos nos parques, jardins e vias publicas;

d) Assegurar os trabalhos de desmatagéo 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 afetagéo
de recursos humanos e materiais;

g) Emitir as requisicbes de materiais e equipamentos aos armazéns;

h) Elaborar folhas de obra para as intervengdes realizadas e proceder ao registo dos respe-
tivos dados;

i) Fiscalizar, acompanhar e coordenar os trabalhos de manutengéo e conservag¢ao dos espagos
verdes subcontratados;

J) Monitorizar a qualidade das intervengdes realizadas e prestar informagao sobre as mesmas.

Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais
fungbes, procedimentos, tarefas ou atribui¢gdes que Ihe forem cometidas por lei, norma, regulamento,
deliberagao, despacho ou determinagao superiores.

Servico de Gestiao de Frota
Ao Servigo de Gestao de Frota, compete genericamente:

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

b) Assegurar o controlo de viaturas e maquinas, em termos de combustiveis, pneumaticos,
reparagdes e rotas;

¢) Realizar tarefas administrativas referentes a acidentes, inspegdes, garantias, revisoes e
documentacao de todas as viaturas;

d) Assegurar a conservagao e manutencédo do parque de maquinas e viaturas municipais;

e) Elaborar as requisigbes de combustivel indispensavel ao funcionamento do parque de
equipamentos;

f) Confirmar as faturas respeitantes ao fornecimento de combustivel de reparagdes efetuadas
fora das oficinas da JF-UFCUA e de qualquer material recebido;

g) Verificar por maquina ou viatura o numero de horas de trabalho ou de quildmetros percorri-
dos, os consumos em combustiveis e lubrificantes, as despesas em reparagdes e outros encargos
de modo a obterem elementos de gestdo, nomeadamente os custos dos quildbmetros ou da hora
de trabalho;

h) Providenciar pelo uso de combustiveis e lubrificantes adaptados as condi¢des de trabalho
€ ao tipo de maquinas e viaturas;

i) Gerir o depésito de pegas, acessarios e materiais necessarios as manutengoes e reparagoes,
bem como o depdsito de lubrificantes;
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J) Verificar as condi¢des de trabalho das maquinas e viaturas;

k) Estudar e propor as orientagdes a seguir em agdes de aquisigao, renovagao ou substituigdo
da frota existentes;

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

m) Participar superiormente as ocorréncias anormais do servico;

n) Assegurar o preenchimento das folhas de ponto e pedir autorizagéo para a realizagédo de
horas extraordinarias e trabalho em dia de descanso semanal, descanso complementar e feriados;

0) Manter em boa ordem e asseio as instalagbes e ferramentas;

p) Promover a recolha, depdsito e remogao de 6leos queimados, pneus, baterias, sucata, etc.,
de forma ambientalmente segura e de acordo com a legislagao aplicavel;

q) Proceder a armazenagem, conservagao e distribuicdo dos materiais a seu cargo.

Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais
fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe forem cometidas por lei, norma, regulamento,
deliberagao, despacho ou determinagao superiores.

Servico de Mercado
Ao Servico de Mercados, compete entre outras fungdes:

a) Estudar e propor as medidas de alteragéo ou racionalizagio dos espacgos dentro dos recintos
dos mercados;

b) Propor, sob o ponto de vista técnico, medidas de descongestionamento ou de criagao de
novos espacgos destinados ao mercado;

c¢) Propor e colaborar no estudo de medidas tendentes a criagdo de novos espagos e equipa-
mentos para a realizagdo do mercado;

d) Promover a conservagao, manutencao e reparagao dos espagos e equipamentos destinados
ao mercado;

e) Colaborar com outras unidades ou subunidades na area das respetivas atribuigdes;

f) Assegurar a promogéao da limpeza e conservagéo das dependéncias dos mercados;

g) Solicitar a intervengao dos Servigos de Ambiente e Salubridade quando se suspeitar de
violacao as normas de higiene ou salubridade;

h) Assegurar a cobranga direta e efetiva de todos os espacos.

Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais
funcgdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe forem cometidas por lei, norma, regulamento,
deliberagao, despacho ou determinagao superiores.

Servico de Cemitério
Ao Servico de Cemitério, entre outras fungdes, compete:

a) Administrar os cemitérios sob jurisdicao da Freguesia;

b) Cumprir e fazer cumprir as disposi¢oes legais e respetivo regulamento referentes aos
cemitérios;

c¢) Promover a atribuicdo de numeragao das sepulturas;

d) Manter atualizado o mapa de pormenor dos cemitérios;

e) Gerir os processos de inumagao e exumagao e organizar os processos de aquisi¢cdo de
terrenos para sepulturas perpétuas e jazigos;

f) Manter atualizados os registos relativos a inumagao, exumagao, transladagao, sepulturas
perpétuas e jazigos;

g) Assegurar a prestacao dos servigos previstos em regulamento;

h) Promover a conservagao, manutengao e reparagao das infraestruturas e bens afetos aos
cemitérios;

i) Promover a limpeza, arborizagao e manutengao de salubridade publica nas dependéncias
dos cemitérios.
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Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais
fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe forem cometidas por lei, norma, regulamento,
deliberagao, despacho ou determinagao superiores.

Servicos de Higiene e Limpeza
Aos Servigos de Higiene e Limpeza, entre outras fungdes, compete:

a) Planear e organizar todas as atividades regulares de limpeza, desinfestagao e lavagem dos
edificios proprios, espagos publicos e vias publicas;

b) Articular com as entidades de Ambiente da Camara Municipal de Loures e Nacionais, a
promocéo do ambiente.

Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais
fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe forem cometidas por lei, norma, regulamento,
deliberagao, despacho ou determinagao superiores.

No sentido de assegurar, na sua plenitude estas suas fungdes, os Servigos de Servigos de
Ambiente e Salubridade, compreendem a seguinte subunidade organica:

a) Servigo de Limpeza do Espaco Publico;
b) Servigco de Lavagem do Espacgo Publico.

Servico de Limpeza do Espaco Publico
Ao Servigo de Limpeza do Espaco Publico, entre outras fungdes compete:
a) Assegurar as agoes de limpeza dos seguintes espagos, instalagdes e equipamentos:

i) Vias e espacgos publicos, sarjetas e sumidouros;
iiy Corte e Controle de ervas daninhas;

iif) Mercados e/ou escolas primarias;

iv) Chafarizes e Fontanarios;

b) Programar as intervencdes a realizar e emitir as respetivas ordens de trabalho, com afetagédo
de recursos humanos e materiais;

c¢) Emitir as requisi¢cdes de materiais e equipamentos ao Servigo de Imobilizado e Existéncias;

d) Elaborar folhas de obra para as intervengdes realizadas;

e) Monitorizar a qualidade das intervengdes realizadas e prestar informagao sobre as mesmas.

Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais
fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe forem cometidas por lei, norma, regulamento,
deliberagao, despacho ou determinagao superiores.

Servico de Lavagem do Espaco Publico
Ao Servigo de Lavagem do Espacgo Publico, entre outras fungbes, compete:
a) Assegurar as agoes de limpeza de todos os espagos publicos da Freguesia, em particular:

i) Lavadouros e sanitarios publicos;
i} Vias e espagos publicos, sarjetas e sumidouros.

b) Programar as intervencdes a realizar e emitir as respetivas ordens de trabalho, com afetagao
de recursos humanos e materiais;

c¢) Emitir as requisi¢cdes de materiais e equipamentos ao Servigo de Imobilizado e Existéncias;

d) Elaborar folhas de obra para as intervengdes realizadas;

e) Monitorizar a qualidade das intervengdes realizadas e prestar informagao sobre as mesmas.
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Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais
fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe forem cometidas por lei, norma, regulamento,
deliberagao, despacho ou determinagao superiores.

1.1.1.3 — Unidade de Apoio ao Cidadao
A Unidade de Apoio ao Cidadao, entre outras competéncias visa assegurar:

a) Monitorizar e periodicamente dirigir aos 6rgaos da JF-UFCUA o seu parecer sobre medidas
tendentes a melhorar a eficiéncia dos servigos e a modernizagao do seu funcionamento;

b) Assegurar o registo, tratamento e resposta de todas as queixas e reclamagdes dos Cidadaos;

c¢) Implementar um Sistema de Informag&o, que assegure a alinea anterior;

d) Averiguar os fundamentos de queixas, reclamacgdes ou representagdes de Cidadaos sobre
o funcionamento dos servigos, propondo, se for caso disso, medidas destinadas a corrigir pro-
cedimentos julgados incorretos, ineficazes, ilegais ou desrespeitadores de direitos ou interesses
legalmente protegidos;

e) Reunir, ouvir o Cidadao e encaminhar o mesmo, de modo adequado;

f) Produzir estatistica de reclamacgdes e niveis de satisfacdo dos Cidadaos;

g) Assegurar o atendimento ao Publico;

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

i) Assegurar a conformidade e fiscalizagdo de todas as atividades internas e externas da
competéncia da JF-UFCUA.

Para assegurar as suas competéncias a Unidade de Apoio ao Cidadao, encontra-se estrutu-
rada pelas seguintes subunidades:

a) Servigos de Gestao da Satisfagao do Cidadao;
b) Servigos de Atendimento ao Publico;
c) Servigos dos CTT.

Servicos de Gestao de Satisfacido dos Fregueses
Aos Servigos de Gestado da Satisfagao do Cidadao, entre outras fungdes, compete:

a) Zelar pelo cumprimento das normas de atendimento estabelecidas;

b) Implementar um sistema de controlo que assegure que o tempo de espera para atendimento
seja aceitavel;

c) Receber queixas e reclamacgdes relativamente aos 6rgaos e servigos da JF-UFCUA;

d) Emitir pareceres, recomendagdes e sugestdes no dmbito das suas competéncias, enviando-
-0s ao Presidente da JF-UFCUA, com conhecimento a Assembleia de Freguesia;

e) Definir os procedimentos a aplicar a rececdo, tratamento e resposta as reclamacoes e
sugestdes;

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

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

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

i) Elaborar um relatério da sua atividade, remetendo-o ao Executivo da JF-UFCUA,;

J) Prestar informacao, por solicitagao dos érgdos da JF-UFCUA, sobre quaisquer matérias
relacionadas com a sua atividade;

k) Divulgar o Orgamento participativo.

Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais
fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe forem cometidas por lei, norma, regulamento,
deliberagao, despacho ou determinagao superiores.
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Servicos de Apoio ao Publico
Aos Servigos de Atendimento ao Publico, entre outras fungdes, compete:

a) Realizar o atendimento aos cidadaos e outros utentes, prestando esclarecimentos, rece-
cionando pedidos e requerimentos, e procedendo a consulta de processos e ao encaminhamento
da informagao para os servigos internos, competentes sempre que necessario, p.e. Publicidade,
OVP, Oficina de apoio ao reformado, Mercado, etc;

b) Assegurar o atendimento telefénico de uma linha exclusivamente dedicada a prestar infor-
macoes 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 certidoes e atestados;

f) Proceder a emissado de guias de receita, para oportuna liquidacdo e cobranga das taxas
relativas aos atos praticados, prestando contas e entregando os valores cobrados nos Servigos
de Tesouraria;

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

h) Verificar a conta corrente dos utentes devedores e dos valores em atraso e contactar os
mesmos, com o objetivo da recuperagao do crédito;

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

J) Prestar informagao, por solicitagdo dos 6rgaos da JF-UFCUA, sobre quaisquer matérias
relacionadas com a sua atividade.

Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais
fungbes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que Ihe forem cometidas por lei, norma, regulamento,
deliberagao, despacho ou determinagao superiores.

Servicos dos CTT
Aos Servigos do CTT, compete genericamente:

a) Promover, enquanto posto de correio, a expedi¢ao e recegéo de cartas, encomendas na-
cionais e internacionais, vales postais e faxes;

b) Venda de envelopes selados, caixas para expedigcao de correios e selos;

c) Efetuar pagamentos de servigos e vales de correio;

d) Promover carregamento de telemoveis.

Além das competéncias previstas no numero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais
fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe forem cometidas por lei, norma, regulamento,
deliberagao, despacho ou determinagao superiores.

19 de fevereiro de 2020. — O Presidente, Renato Joaquim Alves.
313049865



