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FREGUESIA DE SAO JOSE DE SAO LAZARO
Proposta de Regulamento

Para os efeitos estipulados no artigo 14.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de Outubro, a Assembleia
de Freguesia de S&o José de S&o Lazaro torna publico que, em sesséo ordinariade _ /_/ , aprovou

a proposta da Junta de Freguesia de Sdo José de Sdo Lazaro sobre a constituicdo da estrutura organica
dos servicos desta Autarquia.

Regulamento de organizacgéo dos servigos da Junta de Freguesia de S&o José de Sao Lazaro
Predmbulo

Tendo presente o quadro legal em vigor, nomeadamente o estipulado no Decreto-Lei n.© 305/2009, de 23
de Outubro, torna-se necessario proceder a uma alteragdo da organizacdo dos servigos da Junta de
Freguesia de S. José de S. Lazaro em moldes que lhe permitam dar uma melhor resposta as solicitacdes
decorrentes das suas atribuicdes e competéncias, baseando-se nos principios de unidade e eficicia de
accdo, da aproximagdo dos servicos aos cidaddos, da desburocratizacdo, da racionalizagdo de meios e na
eficiéncia da afectacdo dos recursos publicos, da melhoria quantitativa e qualitativa do servico prestado e
da garantia da participacdo dos cidadaos, bem como pelos demais principios constitucionais aplicaveis a
actividade administrativa e acolhidos no Cédigo do Procedimento Administrativo.
Assim, procedeu-se a alguns ajustamentos na estrutura dos servicos da Junta de Freguesia de S. José de
S. Lazaro, que tem como uma das suas prioridades a modernizagdo da administracdo indo ao encontro
dos interesses e necessidades locais, tornando-se mais eficiente junto dos cidadaos.
O artigo 19.° do citado diploma estabelece que as Juntas de Freguesia devem proceder a revisdo das suas
estruturas organizacionais até 31 de Dezembro de 2010, adequando as atribuicbes das mesmas ao
pessoal existente. Determina ainda o diploma em referéncia que compete a Assembleia de Freguesia, sob
proposta da Junta de Freguesia, a aprovagdo do modelo de estrutura organica, definir o numero maximo
de unidades organicas flexiveis e definir o nimero maximo total de subunidades orgénicas que, no caso
concreto e verificando-se que ndo existem pelo menos quatro trabalhadores integrados em carreiras de
grau 2 de complexidade, conforme estabelece o n.° 3 do artigo 15.° do referido diploma, pelo que a
reorganizagdo que agora se preconiza € composta somente por subunidades organicas. Pretendeu—se,
pois, que o presente modelo organizacional respeitasse os principios que sdo elencados no Decreto-Lei n.°©
305/2009, de 23 de Outubro, na certeza que os mesmos vao proporcionar a simplificacdo administrativa,
uma maior eficicia e uma nova relagdo com os utentes da Junta de Freguesia.
Assim, ao abrigo das disposicdes do artigo 241.° da Constituicdo da Republica Portuguesa e das
disposic¢des conjugadas da alinea a) do n.° 6 do artigo 64.°, e alinea 77) do n.° 2 do artigo 53.° da Lei n.°
169/99, de 18 de Setembro, alterada pela Lei n.° 5-A, de 11 de Janeiro, e do normativo constante no
Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de Outubro, foi 0 Regulamento de Organizacdo dos Servicos da Junta de
Freguesia de S. José de S. Lazaro, na sua Estrutura e Funcionamento, aprovado em Assembleia de
Freguesia na sesséo de __ / /

CAPITULO |

Disposic¢fes Gerais

Artigo 1.©

Principios
A organizagdo, a estrutura e o funcionamento dos Servigos da Junta de Freguesia de S. José de S. Lazaro
orientam -se, nos termos do Decreto-Lei n.°© 305/2009, de 23 de Outubro, pelos principios da unidade e
eficacia da accdo, da aproximacdo dos servigos aos utentes, da desburocratizagdo, da racionalizagdo de
meios e da eficiéncia na afectacdo dos recursos publicos, da melhoria quantitativa e qualitativa do servico
prestado e da garantia da participacdo dos cidaddos, bem como pelos demais principios constitucionais
aplicaveis a actividade administrativa e acolhidos no Cédigo do Procedimento Administrativo.

Artigo 2.°©
Objectivos Gerais
1 — A Junta de Freguesia de S. José de S. Lazaro e 0s seus servicos prosseguem, nos termos e formas
legalmente previstas, fins de interesse publico geral e da freguesia, pretendendo, no desenvolvimento das



suas actividades, proporcionar melhores condi¢cdes de vida, de trabalho e lazer aos cidaddos residentes e
ndo residentes naquela freguesia.

2 — Na prossecucdo das atribuicdes desta Freguesia e no ambito da competéncia dos seus 6rgdos, devem
os servicos da Junta de Freguesia orientar-se pelos seguintes principios de organizagdo e acgédo
administrativa:

&d) Da administracdo aberta, privilegiando o interesse dos cidaddos, facilitando a sua participagdo no
processo administrativo, designadamente, prestando as informag¢Bes e 0s esclarecimentos de que
carecam, divulgando as actividades da Freguesia, apoiando e estimulando as actividades da freguesia,
apoiando e estipulando as actividades dos particulares e recebendo as suas sugestdes e reclamagdes.

b) Da eficiéncia e eficacia, prestando um servico célere e de qualidade, racionalizando os meios e os
recursos disponiveis por uma melhor prestacéo de servigos as populagdes.

¢) Da simplicidade dos procedimentos, saneando actos indteis e redundantes, encurtando circuitos,
simplificando processos de trabalho e promovendo a comunicagdo intra e inter servicos.

a) Da coordenacdo dos servigos e articulacio entre as diversas subunidades, tendo em vista dar célebre e
integral execucdo as deliberagdes dos 6rgdos autarquicos.

e) Da gestéo participativa assegurando uma comunicacéo eficaz e transparente, a protec¢édo da confianca
e a assumpgado de responsabilidades por parte dos funcionarios, quer na preparagdo e execugbes das
decis@es, quer na relagdo com os fregueses.

#) Da programacédo interna em cada servi¢o, de acordo com o plano anual de actividades e controlo de
resultados, com a avaliacéo regular da eficacia dos servicos.

Artigo 3.°
Superintendéncia
A superintendéncia e a coordenacdo geral dos servicos da Junta de Freguesia competem ao seu
Presidente da Junta, nos termos da legislacdo em vigor.

Artigo 4.©

Dos Trabalhadores
1 — A actividade dos trabalhadores da Junta de Freguesia esta sujeita, nomeadamente, aos seguintes
principios:
a) Mobilidade interna, embora no respeito pelas &reas funcionais que correspondem as respectivas
qualificacdes e categorias profissionais;
b) Avaliagdo regular e periddica do desempenho e mérito profissional;
¢) Responsabilizagédo disciplinar nos termos do Estatuto Disciplinar, sem prejuizo de qualquer outra de foro
civil ou criminal.
2 — Constitui dever geral dos trabalhadores da Junta de Freguesia o constante empenho na colaboracéo
profissional a prestar aos 6rgdos da freguesia e na melhoria da imagem destes perante os fregueses.

CAPITULO 1I
Estrutura Organizacional

Artigo 5.°

Modelo
Para a prossecucdo das atribuicbes e competéncias, os Servicos da Junta adoptam o modelo de uma
estrutura hierarquizada estabelecida conforme a apresentacdo gréafica definida no Organigrama do anexo
I, que compreende a constituicdo de subunidades organicas flexiveis, uma vez que:
d) Estdo em causa fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos com base em
directivas bem definidas e instru¢Bes gerais nas areas comuns e instrumentais e nos varios dominios de
actuacdo dos 6rgdos e servicos;
b) A Junta de Freguesia ndo dispde de um minimo de quatro trabalhadores integrados em carreiras de
grau dois de complexidade;
¢) As subunidades organicas sdo criadas por deliberacdo da Assembleia de Freguesia, sob proposta
fundamentada da Junta de Freguesia.

Artigo 6.°

Subunidades Organicas
1 — O namero méaximo de subunidades orgéanicas da Junta de Freguesia € fixado em duas por deliberagao
da Assembleia de Freguesia, sob proposta da Junta de Freguesia, nos termos dos n.°s 4 e 5 do artigo 15.°
do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de Outubro.
2 — As subunidades organicas flexiveis definidas sdo as seguintes:
a) Servico Administrativo/Administracéo Geral;
b) Apoio Social e sécio-educativo.



CAPITULO 111
Atribuicdes e Competéncias dos Servicos
Artigo 7.°
Atribuicdes e Competéncias
O conjunto de atribuicbes e competéncias adiante descritas para cada servigo da Junta de Freguesia
constitui o quadro de referéncia para cada actividade, podendo no entanto ser ampliado ou modificado por
deliberacéo da Junta de Freguesia.

Artigo 8.°

Servigo Administrativo
Ao Servigo Administrativo/Administracédo Geral da Junta de Freguesia compete as seguintes atribui¢ées:
1 — Expediente e Arquivo:
&) Coordenar o sistema de registo e controlo do expediente e arquivo;
b) Manter actualizados os livros de registos de sepultura e de registo de alvara de sepultura;
¢) Assegurar as tarefas inerentes ao recenseamento e processo eleitoral;
d) Passar atestados, certiddes, cdpias, fotocdpias e autenticacdo de documentos, cuja passagem seja
solicitada e devidamente autorizada;
€) Executar tarefas inerentes a recepcao, classificagdo, distribuicdo e expedicdo de correspondéncia e
outros documentos;
/) Manter actualizados os ficheiros de suporte e controlo de correspondéncia recebida e expedida;
g) Assegurar a afixacdo de editais;
h) Superintender o arquivo geral da freguesia e propor a adopcéo de planos adequados de arquivo;
/) Arquivar, depois de catalogados, todos os processos e documentos que lhe sejam remetidos pelos
diversos servicos da freguesia;
/) Promover a conservacdo dos documentos em arquivo;
) Proceder ao registo e licenciamento de canideos e gatideos;
m) Proceder a organizagdo dos processos ligados a emissdo de licencgas, liquidacdo e cobranca de taxas.

2 — Aprovisionamento e Patriménio:

a) Executar todo o expediente relativo a aquisicdo de bens e servicos (requisigdes, correspondéncia,
consultas, concursos, procedimentos, adjudicac6es, hastas publicas, etc.);

b) Recepcionar as facturas, providenciar o seu registo e conferéncia;

¢) Controlar e providenciar para que o depésito de livros, impressos e material de expediente se
encontrem sempre devidamente abastecidos;

d) Elaborar e manter actualizado um ficheiro de todos os fornecedores da Junta de Freguesia com
indicacd@o dos respectivos ramos de actividade;

€) Organizar e manter actualizado o inventario e cadastro dos bens méveis e imdveis da freguesia;

/) Providenciar a inscricdo na Reparticdo de Financas e registo na Conservatéria do Registo Predial dos
bens imdveis da Freguesia;

g) Elaborar e manter actualizado um ficheiro de todo o patriménio, com indicacdo das respectivas
ocupacdes, rendas, taxas, concessoes, alteracdes, etc;

h) Elaborar e manter actualizado um ficheiro de todo o patriménio, com indicacdo de quantidades,
caracteristicas, locais de utilizacdo, estado de conservacéo e valor;

/) Tratar de toda a documentagao inerente as maquinas e viaturas da freguesia;

J) Tratar de todo o tipo de seguros;

/) Promover a gestao dos sfocks necessarios ao bom funcionamento dos servicos;

m) Preparar a elaboragdo do orcamento, de harmonia com os planos de actividades aprovados ou
delineados e elaborar as respectivas revisdes e alteragdes.

3 — Contabilidade e Finangas:

a) Elaborar as contas de geréncia exigidas por lei, instruindo-as com a documentagcao necessaria para a
justificacdo, segundo as normas contidas nas disposi¢des legais em vigor;

b) Efectuar todo o movimento e escrituracdo da contabilidade da Freguesia, de acordo com as normas
legais;

¢) Conferir os trabalhos didrios e, mensalmente, as relacbes de cobranca, as guias de transferéncia de
documentos de despesa pagos;

d) Proceder a liquidacéo e processamento de todas as taxas e licencas;

e) Passar as certidfes ou declara¢6es comprovativas dos pagamentos efectuados a outras entidades.

f) Efectuar e manter actualizadas as contas correntes;

g) Assegurar a actualizacao sistematica dos registos contabilisticos e a correcta classificagéo;

h) Proceder a emissdo de documentos de despesa de operagdes orcamentais e de operagdes de
tesouraria;

i) Controlar as operacdes de tesouraria;



/) Organizar e manter em dia as contas correntes com todos os fornecedores

4 — Recursos Humanos:

a) Assegurar o atendimento do pessoal;

b) Colaborar, nos termos da lei, nos processos de inquérito e disciplinares;

¢) Prestar e passar informacdes, certidGes, declaracGes sobre as matérias inerentes a sua actividade;

d) Organizar 0s processos necessarios ao recrutamento, promocao, reclassificagdo, transferéncia e outras
formas de mobilidade, aposentacéo e exoneragéo de pessoal;

e) Elaborar e manter devidamente organizado e actualizado o ficheiro do pessoal e 0s respectivos
processos individuais de cadastro e de expediente, bem como o ficheiro de cadastro existente em suporte
informaético

# Controlar e manter devidamente actualizado o registo da assiduidade, férias, faltas e licencas,
promovendo a verificacdo das situacdes de doenga e de acidentes de servigo;

g) Manter devidamente organizados e actualizados os registo dos processos disciplinares, louvores,
condecorac@es e outras situacfes de pessoal;

h) Promover a efectivacdo e actualizagdo dos seguros de pessoal e demais exigéncias relacionadas com o
assunto, incluindo a participacdo de acidentes em servico e quaisquer outras diligéncias necessarias;

/) Promover a emissdo de cartbes de identidade do pessoal da Junta de Freguesia, bem como a inscrigdo
na Caixa Geral de Aposentagdes, ADSE, caixas de previdéncia, sindicatos, servigos sociais e outros
organismos e instituic@es;

J) Elaborar e publicar as listas de antiguidade e contagem de tempo de servico;

/) Organizar e manter actualizados 0s processos respeitantes as prestacées com encargos familiares;

m) Conferir e controlar os documentos apresentados pelos beneficiarios da ADSE e proceder a respectiva
liquidacéo;

n) Conferir os documentos apresentados pelos Servigos Gerais da Direc¢éo -Geral de Proteccdo Social aos
Funcionérios e Agentes da Administracdo Publica, distribuindo as importancias de cada beneficiario, pelas
rubricas a que 0s mesmos se encontram adstritos;

0) Promover o processamento de vencimentos e outros abonos do pessoal e o respectivo pagamento, nos
prazos estipulados, superiormente;

p) Colaborar em tudo o mais que se relacione com o pessoal, nomeadamente a classificacdo de servico,
promocao e progressao, incluindo a organizagao, estruturacdo e alteracdo dos respectivos quadros;

g) Registar em livro privado todos os documentos de expediente referentes a recursos humanos, dar-lhes
numeracéo prépria e o devido andamento;

1) Coordenar o tratamento dos dados estatisticos necessarios para a gestdo dos recursos humanos.

Artigo 9.°

Apoio Social e Socio-Educativo
O Apoio Social e Sécio-Educativo tem como atribuic&o:
a) O atendimento, através do Gabinete de Apoio Social, dos cidaddos e familias alvo de situacdes de
caréncia, de desemprego e outras;
b) O apoio sécio-educativo (componente de apoio a familia) do ensino pré-escolar, nos termos do
protocolo de delegacédo de competéncias da Camara Municipal de Braga;
¢) O fornecimento de refeigdes aos alunos do ensino pré-escolar que frequentam os jardins de infancia da
rede publica, bem como o seu acompanhamento nos periodos ndo lectivos (prolongamento do horario).

CAPITULO IV
Disposic¢des Finais
Artigo 10.°
Implementacdo da Estrutura
Ficam criadas todas as subunidades orgénicas que integram os servi¢os da estrutura orgénica da Junta de
Freguesia de S. José de S. Lazaro, as quais foram criadas de acordo com as necessidades resultantes do
planeamento e programacgdo das actividades da Junta de Freguesia, de acordo com o Decreto-Lei n.°©
305/2009, de 23 de Outubro.

Artigo 11.°
Reajustamento de Fungdes
1 — As atribuicbes dos diversos servicos da presente estrutura organica poderdo ser alteradas por
deliberacdo da Junta de Freguesia, sempre que razGes de economia ou eficacia se justifiquem, podendo
ainda proceder a afectagdo ou reafectac@o do pessoal do respectivo mapa.
2 — A Junta de Freguesia podera por deliberacdo proceder a criacdo, alteracdo e extingdo das
subunidades organicas, dentro dos limites maximos aprovados pela Assembleia de Freguesia.



Artigo 12.°
Regulamentos Internos
Para além das competéncias e atribuicdes atrds enumeradas, a Junta de Freguesia podera elaborar
Regulamentos Internos para cada servico onde se pormenorizardo as respectivas tarefas e
responsabilidades.

Artigo 13.°0
Organograma dos Servicos
O organograma que representa a estrutura dos servicos da Junta de Freguesia de S. José de S. Lazaro
encontra-se anexo ao presente Regulamento.

Artigo 14.°
Mapa do Pessoal
O mapa de pessoal da Freguesia de S. José de S. Lazaro é o aprovado pela Assembleia de Freguesia.

Artigo 15.°
Lacunas e Omissdes
As lacunas e omiss@es deste Regulamento serdo resolvidas, nos termos gerais de direito, pelo Presidente
da Junta de Freguesia.

Artigo 16.°
Normas Revogatorias
Com a publicacédo do presente Regulamento fica revogada a estrutura e organizacdo dos servigos da Junta
anteriormente existente.
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