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PREAMBULO

O Decreto-lei n.2 305/99, de 23 de outubro, estabeleceu o regime juridico da
organizagdo dos servigos das autarquias locais.

Conforme dispde o artigo 3.2 do referido diploma legal, “ A organizagdo, a estrutura
e o funcionamento dos servicos da administragdo autdrquica devem orientar-se
pelos principios da unidade e eficacia da agdo, da aproximagdo dos servicos aos
cidadaos, da desburocratizagdo, da racionalizagdo de meios e da eficiéncia na
afetagdo de recursos publicos, da melhoria quantitativa e qualitativa do servigco
prestado e da garantia de participagcdo dos cidaddos, bem como pelos demais
principios constitucionais aplicaveis & atividade administrativa e acolhidos no Codigo
do Procedimento Administrativo.”

No artigo 4.2 esclarece que a estrutura interna da administragdo autdrquica consiste
na disposicdo e organizagdo das unidades e subunidades orgdnicas dos respetivos
servigos, considerando que “Unidades organicas” sdo lideradas por pessoal dirigente
e “Subunidades orgdnicas” sdo lideradas por pessoal com fungdes de coordenagdo.

De acordo com o artigo 13.2 do mesmo diploma, compete @ Assembleia de
Freguesia, sob proposta da Junta de Freguesia, aprovar o modelo de estrutura
orgdnica, definir o nimero mdaximo de unidades orgdnicas flexiveis € o nimero
mAaximo total de subunidades organicas.

Nos termos do artigo 14.2 compete & Junta de Freguesiaq, sob proposta do presidente,
criar unidades e subunidades orgdnicas flexiveis e definir as respetivas atribuigdes e
competéncias, dentro dos limites fixados pela Assembleia de Freguesia, bem como a
conformagdo da estrutura interna das unidades orgdnicas, cabendo-lhe a afetagdo
ou reafetagdo do pessoal do respetivo mapa, e, ainda a criagdo, alteragdo e
extingdo e subunidades orgdnicas.

No artigo 15.2, que se refere & organizagdo interna dos servigos das Juntas de
Freguesia, determina, no seu n.2 2, que a organizagdo interna dos servigos apenas
pode incluir a existéncia de unidades orgdnicas, chefiadas por um dirigente
infermédio de segundo grau, desde que estas disponham, no minimo, de cinco
funciondrios, dos quais dois sejam técnicos superiores.

Deste modo, esta Junta de Freguesia ndo estd em condigdes de criar unidades
orgdanicas.
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No artigo 152, n.2 3, define que quando estejam predominantemente em causa
fungcdes de natfureza executiva, podem ser criadas subunidades organicas,
integradas ou ndo em unidades orgdnicas, desde que disponham, no minimo, de
quatro trabalhadores integrados em carreiras de grau 2 de complexidade.

Deste modo, esta Junta de Freguesia estd em condigdes de criar uma subunidade
unidades orgdnicas.

Pretende-se com o presente regulamento, criar um instrumento fundamental para a
promogdo de administragdo mais eficiente e modernizada que contribua para a
melhoria das condi¢gdes de exercicio da missdo e das atribuigdes da freguesia.

Na elaboragdo do presente Regulamento foram observados os prinCipios € normas
definidos no artigo 241.2 da Constituigcdo da Republica Portuguesa, Lein.2 49/2012, de
29 de agosto, na Lei n.2 73/2013, de 3 de setembro, na Lei n.2 75/2013, de 12 de
setembro, e os constantes do Decreto-Lei n.2 305/2009, de 23 de outubro.
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CAPITULO |
CONTEXTO ORGANIZACIONAL

Artigo 1.°
Objeto

1. O Regulamento de Organizagdo dos Servicos da Junta de Freguesia de Azeitdo
(Sdo Lourengo e Sdo Simdo) estabelece a organizagdo, a estrutura e as
competéncias de cada uma das areas funcionais definidas, sendo o instrumento
base de suporte a organizagdo e gestdo da atividade da Junta de Freguesia de
Azeitdo (Sdo Lourengo e Sdo Sim&o).

2. O presente regulamento aplica-se a todos os servios da Junta de Freguesia,
mesmo os que se encontram desconcentrados.

Artigo 2.°
Visdo

A Junta de Freguesia de Azeitdo (Sdo Lourengo e Sdo Simado) orienta a sua agdao no
sentido de contribuir ativamente para que a freguesia se afirme como referencial de
exceléncia no servigo plblico autdrquico por forma a garantir a satisfagdo plena das
necessidades, expetativas e aspiragdes dos cidaddaos que nela residem e trabalham.

Artigo 3.°
Missdo

A Junta de Freguesia de Azeitdo (Sdo Lourengo e Sdao Simdo) tem como missdo
planear, definir e implementar estratégias e linhas orientadoras que promovam o
desenvolvimento sustentavel da freguesia, contribuindo para a melhoria da qualidade
de vida dos seus fregueses.

Artigo 4.°
Valores

Para prosseguir a visdo e missdo definidas, a Junta de Freguesia de Azeitdo (Sdo
Lourengo e Sdo Simdo) pauta a sua agdo pelos seguintes valores:

- Compromisso;

- Responsabilidade Social e Ambiental, Transparéncia e Coesao;

- Integridade, Inovacdo e Exceléncia no Servico Publico.
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Artigo 5.2
Dos Principios Orientadores

Os servigos da Junta de Freguesia de Azeitdo (Sdo Lourengo e Sdo Simdo) regem-se
pelos principios e valores estabelecidos nos diplomas legais em vigor, e pelos
seguintes principios orientadores gerais:

a) O sentido do servico a populagdo é consubstanciado exclusivamente no interesse
publico, socialmente relevante devido aos cidadaos;

b) O interesse publico prevalece sobre os interesses particulares ou de grupos, no
respeito pelos direitos e interesses garantidos e assegurados aos cidadaos;

c¢) Os servicos privilegiam os principios da legalidade, da igualdade, da
proporcionalidade, da justica, da imparcialidade, da boa-fé, da dignidade social e
da igualdade no tratamento de todos os cidaddos;

d) Os servicos agirdo e procederdo de modo a que nenhum cidaddo possa ser
privilegiado, beneficiado, prejudicado, privado de qualquer direito ou isento de
qualquer dever em razdo de ascendéncia, sexo, raga, lingua, territério de origem,
religido, convic¢des politicas ou ideolédgicas, instrugdo, situacdo econdémica ou
condicdo social;

e) Os servicos regem-se tendencialmente por principios de racionalidade na gestéo,
qualidade, inovagao e desburocratizacdo, bem como por uma administragdo aberta,
que permita aos utentes um conhecimento facil e célere dos processos em que
sejam diretamente interessados;

f) Todos os cidaddos tém o direito de ser informados, sempre que o requeiram,
sobre o desenvolvimento dos processos em que sejam diretamente interessados,
bem como o de conhecer as resolugdes que a cada momento, sobre eles forem
tomadas.

Artigo 6.°
Principios deontologicos
Os trabalhadores da freguesia reger-se-do, na sua atividade profissional, pelos
principios e valores prescritos pela Carta Etica da Administracdo Puablica.
Artigo 7.2
Do planeamento e controlo interno

Os servicos da Junta de Freguesia seguem as metodologias definidas no ambito do
planeamento e norma de controlo interno, nomeadamente:
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a) Os servicos seguem a metodologia do sistema de planeamento, programagao,
orcamentagdo e controlo, assegurando a plena integracdo das opgdes do plano
com os correspondentes orcamentos e objetivos estratégicos e operacionais
definidos;

b) O cumprimento das linhas globais de enquadramento da norma de controlo
interno, compete aos servigos, bem como o desenvolvimento e a manutengdo dos
procedimentos que contribuam para assegurar a conducdo ordenada e eficiente
das atividades, incluindo o cumprimento das leis e regulamentos, a adesdo as
politicas estabelecidas, a salvaguarda dos ativos, a prevencdo e a detegdo de
irregularidades, o rigor e a plenitude dos registos contabilisticos e a preparagdo
tempestiva de informacdo financeira e operacional credivel.

Artigo 8.°
Dos instrumentos de gestdo

A atividade da Junta de Freguesia, sua previsdo, realizagdo e avaliagdo das agodes, é
assegurada, designadamente, através dos seguintes instrumentos de gestdo:

a) As grandes opgdes do plano, que integram os planos plurianuais de investimentos
e das ag¢des mais relevantes;

b) O orgamento anual;

c) Os documentos de prestagdo de contas.

CAPITULO i
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E COMPETENCIAS

Artigo 9.°
Modelo da Estrutura Orgénica

A organizagdo dos servigos da Junta de Freguesia obedece ao modelo de estrutura
hierarquizada, de acordo com o seguinte organograma:

[ JUNTA DE FREGUESIA ]

SUBUNIDADE ORGANICA

' . SERVICOS ADMINISTRATIVOS J | |
SERVICOS DOS CEMITERIOS ] [ SERVICOS EXTERNOS
L

J
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Artigo 10.°
Estrutura Nuclear

A Junta de Freguesia estrutura-se em torno da seguinte subunidade organica e
dos seguintes servicos:

a) Subunidade organica Servigos Administrativos

b) Servigos dos Cemitérios

c) Servigos Externos

A subunidade organica é liderada por um coordenador técnico.

Os servigos dos cemitérios e os servigos externos sdo liderados por colaboradores
designados por deliberacdo da Junta de Freguesia.

Os recursos humanos afetos a subunidade organica e aos servicos dos cemitérios
e aos servicos externos sdo designados pela Junta de Freguesia, de acordo com
o Mapa de Pessoal aprovado anualmente.

Artigo 11.°
Subunidades orgdnicas

O nimero maximo de subunidades organicas da Freguesia é fixado em 1.

Independentemente da existéncia de subunidades organicas e outras divisdes, o
trabalho da Junta de Freguesia deverd ser realizado de forma articulada e em
rede, podendo e devendo todos os colaboradores serem chamados, a qualquer
momento, a colaborar noutros servigos que ndo os seus de origem.

Artigo 12.°
Subunidade orgdnica Servigos Administrativos

A subunidade organica Servicos Administrativos desempenha fun¢des de natureza
essencialmente executiva nos dominios da organizacdo e gestdo interna dos
servicos e tem como objetivo geral assegurar a prestagdo de todos os servigos
de suporte, essenciais ao regular funcionamento da Junta de Freguesia.

A subunidade organica Servicos Administrativos estd organizada pelos seguintes
setores de atividade:
a) Setor de Administragdo Financeira
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b) Setor de Recursos Humanos
c) Setor de Expediente Geral

Artigo 13.°
Atribuigbes comuns a todos os setores

Constituem atribuicdes comuns a todos os setores:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

g)

h)

)
k)

)

Colaborar na elaboracdo das Grandes Opgdes do Plano, Orgamento e Documentos
de Prestacdo de Contas;

Assegurar a execucdo do plano de atividades e do orgamento;

Elaborar e submeter a aprovagdo da Junta as medidas, normas e regulamentos
necessarios ao exercicio da sua atividade;

Garantir o cumprimento das normas e regulamentos em vigor e das deliberagdes
dos 6rgdos da freguesia, bem como dos despachos da(o) Presidente;

Colaborar na elaboragdo de regulamentos, sobre matérias que se enquadrem no
ambito das respetivas competéncias;

Colaborar na elaboragdo dos cadernos de encargos no ambito dos procedimentos
de contratagdo publica que digam respeitos a sua area de competéncia;
Elaborar os relatérios anuais de atividade, bem como outros relatérios, periédicos
ou pontuais, que sejam impostos por lei ou regulamento em vigor, ou solicitados
pela(o) Presidente;

Propor as medidas organizativas, instru¢des, normas, regulamentos e diretivas, que
contribuam para aumentar a eficacia e a qualidade do servigo prestado, bem
como propor a adogao de medidas de natureza técnica e administrativa para
simplificagdo e racionalizacdo de métodos e processos de trabalho;

Organizar e manter atualizado e classificado o arquivo respeitante ao respetivo
Servigo;

Zelar pela conservagdo do equipamento a cargo da subunidade organica flexivel
e colaborar no seu registo e cadastro;

Definir metodologias e regras que visem minimizar as despesas com o
funcionamento da subunidade organica;

Assegurar o melhor e pontual atendimento dos fregueses e o adequado tratamento
das questdes e problemas por eles apresentados, nas suas areas de competéncias;

m) Prosseguir as atribuicdes que, por aplicacdo do presente Regulamento, sejam

n)

cometidas a respetiva subunidade organica flexivel, bem como as que resultem de
legislacdo em vigor, ou que lhe sejam cometidas por decisdo superior;

Assegurar as demais competéncias que forem superiormente ou legalmente
atribuidas, que ndo estejam expressamente previstas.
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Artigo 14.°
Competéncias especificas de cada setor

1. S&o atribui¢des especificas do Setor de Administragdo Financeira:

a) Promover os registos e procedimentos contabilisticos inerentes a arrecadagdo de
receitas e a realizacdo de despesas, verificando o cumprimento das normas e da
legislacdo em vigor e nos termos do modelo de gestdo estabelecido, bem como,
organizar o respetivo arquivo documental;

b) Assegurar a regularidade financeira e supervisionar o cumprimento das normas de
contabilidade e finangas locais;

c) Elaborar os documentos de prestagdo de contas;

d) Assegurar a gestdo das contas correntes, de fundo de maneio e de fornecedores,
suportada por reconciliagdes;

e) Assegurar a liquidagdo e controlo da cobranca das taxas e outras receitas, nos
termos das normas legais e regulamentares em vigor;

f) Cumprir as obrigacbes de natureza contributiva e fiscal decorrente da atividade
desenvolvida pela Junta;

g) Promover o processo de planeamento anual e plurianual das receitas e despesas;

h) Acompanhar, controlar e avaliar a execugdo das grandes opgdes do plano e do
orcamento, bem como elaborar relatérios periédicos de avaliagdo, propondo, se
for caso disso, a adogdo de medidas de reajustamento;

i) Proceder ao envio de informagdo econémica e financeira a DGAL e as restantes
entidades externas de acompanhamento e controlo;

j) Elaborar as propostas de orcamento da Junta e controlar a execugdo dos
orgamentos aprovados;

k) Verificar a legalidade e a eficiéncia das despesas;

) Processar as despesas relacionadas com a aquisicdo de bens e servigos;

m) Promover a constituicdo, reconstituicdo e liquidagdo dos fundos de maneio e
controlar as despesas efetuadas através dos mesmos;

n) Garantir a faturacdo e gestdo de tesouraria;

0) Assegurar a promog¢do e gestdo dos procedimentos de contratagdo, adjudicagdo,
formalizagcdo e execucdo de contratos.

2. Sdo atribuicdes especificas do Setor de Recursos Humanos:
a) Assegurar os procedimentos relativos a constituicdo, modificacdo e extingdo da

relacdo juridica de emprego plblico, bem como os relacionados com os
movimentos de pessoal, assiduidade, férias e licengas;
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Definir e promover critérios com vista a aplicagdo uniforme e equitativa do sistema
de avaliagdo do desempenho do pessoal;

Acompanhar a aplicagdo do sistema de avaliacio de desempenho dos
trabalhadores da Junta de Freguesia;

Organizar e manter atualizado o Mapa de Pessoal;

Recolher os elementos necessarios para a gestdo previsional dos recursos
humanos;

Efetuar o levantamento, analise e diagnostico das necessidades de formagdo dos
funcionarios;

Promover as inscrigdes e ou realizagdo das ac¢des de formacdo resultantes do
diagnéstico das necessidades de formagao;

Executar os procedimentos respeitantes ao processamento dos vencimentos e
outros abonos aos trabalhadores.

Séo atribuicdes especificas do Setor de Expediente Geral:

Garantir a recegdo, registo e distribuicdo de todos os documentos que ddo entrada
na Junta, bem como o seu arquivo (fisico e informatico);

Executar tarefas inerentes a rececdo, classificagdo, distribuicdo e expedicdo de
correspondéncia e outros documentos;

Gerir e dinamizar o atendimento publico dos fregueses;

Garantir a articulagdo com e entre as diferentes areas dos servicos da Junta de
Freguesia através da normalizagdo dos procedimentos relativos aos
pedidos/requerimentos apresentados pelos cidaddos, bem como dos requisitos a
observar internamente nas respostas a prestar;

Emitir atestados, certiddes, copias, e autenticar fotocopias de documentos, cuja
passagem seja solicitada e devidamente autorizada;

Proceder ao registo e licenciamento de canideos e gatideos;

Proceder aos registos de inumacdes, exumacgdes e trasladagdes;

Proceder a cobranga de taxas do mercado mensal e da feira antiguidades,
artesanato de velharias;

Emitir licengas para o exercicio das atividades de venda ambulante de lotarias, de
arrumador de automoveis cuja passagem seja solicitada e devidamente autorizada;
Emitir licengas para a realizagcdo de atividades ruidosas de carater temporario que
respeitem a festas populares, romarias, feiras arraiais e bailes cuja passagem seja
solicitada e devidamente autorizada;

Assegurar as tarefas inerentes ao recenseamento e processo eleitoral.
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Artigo 15°
Coordenador técnico

Sdo atribuigdes do Coordenador Técnico da Subunidade Organica:

1.

2.

Assumir a chefia técnica e administrativa, por cujos resultados é responsavel,
incluindo a realizagdo das atividades de programagdo e organizagdo do trabalho
do pessoal que coordena, segundo orientacdes e diretivas superiores.

A execucdo das suas fungdes com relativo grau de autonomia e responsabilidade,
aliadas a procura permanente da utilizacdo eficaz e eficiente dos recursos
humanos e materiais ao dispor da autarquia.

Artigo 15° - A
Técnico superior afeto ao Setor de Recursos Humanos

Sédo atribuicdes do Técnico Superior da Subunidade Organica, Setor Recursos
Humanos:

1=

2.

A execucdo das fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, de acordo
com orienta¢gdes superiores.

A execucdo de atividades de apoio geral ou especializado com diversos graus de
complexidade, nas areas de atuagdo dos servigos, com enquadramento superior.

Colaborar nos processos de recrutamento de pessoal, promovendo o decorrer
normal dos procedimentos concursais.

Acompanhar a aplicagdo do SIADAP (Sistema de Avaliagdo de desempenho) dos
trabalhadores - andlise e avaliagdo das necessidades dos trabalhadores,
nomeadamente no que respeita a formagao profissional.

Artigo 15° - B
Técnicos superiores afetos ao Setor de Administragdo Financeira

Sdo atribuicdes comuns dos Técnicos Superiores da Subunidade Organica, setor

de Administragao financeira:

a) A execucdo das funcdes com responsabilidade e autonomia técnica, de acordo
com orientagdes superiores.
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b) A execugdo de atividades de apoio geral ou especializado com diversos graus

de

complexidade, nas areas de atuagdo dos servicos, com enquadramento

superior.

2. Sdo atribuicdes especificas dos Técnicos Superiores com licenciatura em
contabilidade ou gestédo

2.1. Contabilidade / Tesouraria

Verificar os registos contabilisticos e confirmar a sua conformidade;
Acompanhar a execugdo orgcamental;

Proceder a modificagdes, permutativas e / ou modificativas, ao Orgamento
e as Grandes Opgdes do Plano;

Preparar a documentacdo necessdria para elaboracdo da proposta de
Orcamento e das Grandes Opgdes do Plano, de acordo com as instrucdes
da Junta de Freguesia;

Preparar e enviar toda a documentagdo solicitada, quer pelo Técnico Oficial
de Contas, quer pelo Revisor de Contas, com vista a elaboragdo da
documentacdo de prestagcdo de contas;

Elaborar a documentagdo necessaria para a prestacdo de informacgdo
financeira a Assembleia de Freguesia (a apresentar nas sessbes ordindrias
da Assembleia de Freguesia);

Informar, mensalmente, o(a) Presidente da Junta de Freguesia, da situacédo
financeira da autarquia.

3. S&o atribuigbes especificas dos Técnicos Superiores com licenciatura em direito:

Assegurar os procedimentos de contratagdo publica;

Assegurar o apoio ao Executivo (elaboragdo de propostas e atas, bem como
despachos e editais, e ainda outros similares),

Colaborar com os restantes servicos da Freguesia que necessitem de apoio
na area do direito.

Artigo 16.°
Servigos Externos e Servigos dos Cemitérios

Constituem atribuicdes comuns aos Servigos Externos e aos Servicos dos Cemitérios:

a) Zelar pela conservagdo do equipamento a cargo dos servicos e colaborar no seu
registo e cadastro;

b) Definir

metodologias e regras que visem minimizar as despesas com o0

funcionamento dos servicos;
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Assegurar o melhor e pontual atendimento dos fregueses e o adequado tratamento
das questdes e problemas por eles apresentados, nas suas areas de competéncias;
Prosseguir as atribuicdes que, por aplicagdo do presente Regulamento, sejam
cometidas aos respetivos servigos, bem como as que resultem de legislagdo em
vigor, ou que lhe sejam cometidas por decisdo superior;

Assegurar as demais competéncias que forem superiormente ou legalmente
atribuidas, que ndo estejam expressamente previstas.

Artigo 17.°
Servigos externos

A atividade dos Servicos Externos esta organizada pelos seguintes setores de
atividade:

a) Setor de Higiene e Limpeza urbana

b) Setor de Manutengdo de Espagos Verdes

c) Setor de Trabalhos de Construcdo Civil e Outros

d) Setor de Servigos Gerais

Artigo 18° 13
Competéncias especificas de cada setor

Sdo atribui¢cdes especificas do Setor de Higiene e Limpeza Urbana:

Realizar a varredura manual ou mecanica dos passeios e arruamentos;

Proceder a recolha, transporte e deposi¢do final dos monos;

Garantir a limpeza, despejo e manutencdo das papeleiras existentes nas vias
publicas;

Proceder a limpeza de sarjetas, sumidouros ou grelhas;

Executar a monda quimica em passeios dos perimetros urbanos, erradicando as
espécies vegetais infestantes;

Cortar arvores e outra vegetacdo, existente junto as bermas;

Limpar valetas.

Sdo atribui¢cdes especificas do Setor de Manutencdo de Espagos Verdes:

Assegurar a manutencdo, limpeza e conservacdo dos jardins e espagos verdes e
respetivas infraestruturas;

Assegurar o controlo das espécies botanicas existentes nos espagos verdes;
Realizar o corte de sebe e relvado, utilizando o equipamento apropriado;
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Proceder a rega manual ou mecanica, por aspersao ou localizada;

Efetuar o plantio de sementes e mudas, para obter a germinagdo e o enraizamento;
Preparar a terra, escavando, adubando e irrigando, tendo em conta a rea¢dao do
solo, a sua estrutura e textura;

Preparar e aplicar os produtos necessarios a fertilizagdo e corre¢do do solo;
Criar novos jardins e espagos verdes, renovando as zonas danificadas;

Preparar canteiros, colocando anteparos de madeira e de outros materiais;
Efetuar as fertilizacdes e a protecdo das plantas;

Realizar a monda e aplicagdo de pesticidas e herbicidas, erradicando ervas
daninhas; substituir a terra fraca por terra aravel;

Assegurar a manutencdo preventiva dos espagos verdes, impedindo a disseminagao
de espécies parasitas;

m) Providenciar pelo desenvolvimento e manutencdo das espécies vegetais existentes

n)
3.
a)
b)
c)
d)

e)

a)
b)

c)

nos espagos publicos;
Efetuar tratamento e descarte dos residuos provenientes da realizagdo da tarefa;

Sao atribuicdes especificas do Setor de Trabalhos de Construcdo Civil e Outros:

Participar em trabalhos no exterior integrando equipas de constru¢do ou
conservagdo, designadamente nos edificios das Escolas, mobilidrio urbano e/ou
outros similares;

Assegurar a gestdo e conservagdo do mobilidrio e equipamento urbano;
Assegurar a manutencdo e conservagdo dos equipamentos de lazer existentes nos
jardins;

Proceder a manutencdo e/ou colocagdo de placas toponimicas, sinais de transito
e placas de informagao;

Garantir a beneficiagdo, manutencdo e conservagdo de calgadas, assegurando a
reparagao, tapando buracos e refazendo a calgada;

Executar trabalhos oficinais no ambito do apoio a atividade da Junta de Freguesia;
Realizar trabalho de soldadura;

Reparar estruturas metalicas danificadas ou deterioradas.

Sdo atribuicdes especificas do Setor de Servicos Gerais:

Realizar atividades de limpeza e manutencdo de edificios e instalagbes da
Freguesia ou sob a sua responsabilidade;

Aplicar as metodologias e técnicas de limpeza e desinfecdo, garantindo o
cumprimento dos procedimentos estabelecidos;

Efetuar a conservagdo e arrumagdo de equipamentos, maquinas e materiais em
geral, garantindo as condi¢des adequadas para sua utilizagao;
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d) Zelar pelo correto manuseamento dos materiais e produtos existentes nos locais
e instalagoes, de forma a racionalizar e otimizar os recursos disponiveis.

Artigo 18° - A
Encarregado Operacional
Setores: Higiene e Limpeza Urbana e Manutengdo de Espagos Verdes

Sdo atribuicdes dos Encarregados Operacionais afetos aos Setores de Higiene e
Limpeza Urbana e de Manutencdo de Espacgos Verdes:

1. Supervisionar as respetivas equipas de trabalho - afetas as areas de intervencdo
do setor de higiene e limpeza urbana e do setor de espagos verdes -, assegurando
o cumprimento das normas de seguranga no trabalho por parte dos trabalhadores;

2. Assegurar a coordenacdo em matéria de recursos humanos, nomeadamente registo
de faltas e entradas e calendarizagdo das férias;

3. Assegurar o controlo fisico e financeiro do material e equipamento utilizado na
realizacdo das atividades;

4. Verificar o cumprimento das regras de limpeza, conservagdo e arrumagdo dos
equipamentos, maquinas e ferramentas de trabalho;

5. Gerir a frota de viaturas afetas ao servigo, garantindo a manutengdo, conservagao
e reparagdo em caso de anomalia, assim controlar os custos com o abastecimento
das viaturas.

Artigo 19.°
Servicos dos Cemitérios

Séo atribuigcdes especificas destes servigos:

a) Assegurar a realizagdo de inumagdes, exumacgdes e transladagdes;

b) Preparar sepulturas, escavando a terra;

¢) Fechar sepulturas, recobrindo de terra e cal;

d) Realizar levantamento de restos mortais, eliminando os residuos materiais
provenientes da tarefa (madeiras provenientes do caixdo, marmores, roupas);

e) Lavar, desinfetar e armazenar as ossadas, mediante a utilizagdo de produtos de
controlo biolégico;

f) Garantir a limpeza, conservagdo e manutencdo dos cemitérios;
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g) Executar a monda quimica, erradicando as espécies vegetais infestantes;

h) Comunicar ao superior hierdrquico as reclamagdes recebidas;

i) Assegurar a conformidade da informagdo prestada, relacionamento ético,
protocolar e profissional com o plblico externo, respeitando as tradi¢cdes e rituais
funebres, éticos, culturais e religiosos.

CAPITULO
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 20.°
Afetagdo, Distribuicdo e Mobilidade do Pessoal

A Junta de Freguesia, sob proposta da(o) Presidente, compete a conformagdo da
estrutura interna das unidades, subunidades organicas e ou servicos de apoio, nos
termos da alinea b) do art® 14.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro.

Artigo 21.°
Subunidade Orgédnica

1. As atribui¢cbes e competéncias da subunidade orgéanica e / ou servigos da presente
estrutura organica poderdo ser alteradas por deliberagdo da Junta de Freguesia,
sob proposta da(o) Presidente sempre que razdes de economia ou eficicia se
justifiquem.

2. A Junta de Freguesia, sob proposta da(o) Presidente, compete, a criagdo, alteragdo
e extingdo das subunidades organicas e ou servicos de apoio, dentro dos limites
aprovados pela Assembleia de Freguesia, nos termos do art® 14.° do Decreto-Lei
n. 305/99, de 23 de outubro.

Artigo 22.°
Regulamentos

Para além das competéncias e atribuigbes atrds enumeradas, a Junta de Freguesia
de Azeitdo (Sdo Lourengo e Sdo Simdo) poderd alterar os Regulamentos da sua
competéncia ou elaborar outros em &reas que deles carecam, pormenorizando as
respetivas tarefas e responsabilidades
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Artigo 23.°
Lacunas e Omissées

As lacunas e omissdes deste Regulamento serdo resolvidas, nos termos gerais do
direito, pela Junta de Freguesia de Azeitdo (Sdo Lourengo e Sdo Simé&o).

Artigo 24.°
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no primeiro dia do més seguinte ao da sua
publicagdo em edital, conforme determina o n® 5 do artigo 15.° do Decreto-lei n.°
305/2009, de 23 de outubro.
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