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Regulamento de organizagdo dos Servigos
da Junta de Freguesia de Arroios

Preambulo

O presente Regulamento, que estabelece a Organizacdao dos Servicos da Junta de Freguesia de
Arroios, considerando a Reforma Administrativa da Cidade de Lisboa, aprovada pela Lei n.2 56/2012,
de 8 de novembro, que agregou as freguesias de S3o Jorge de Arroios, Anjos e Pena, transferindo um
conjunto de competéncias municipais para a freguesia, bem como o plasmado no Decreto-Lei n.2
305/2009, de 23 de outubro, pretende dar resposta aos reajustamentos necessarios em virtude das
novas realidades organizativas, permitindo o exercicio das respetivas fungdes de acordo com um
modelo mais operativo, criando melhores condi¢des para o adequado cumprimento das atribui¢Ges
da Junta de Freguesia.

Sdo principios orientadores os principios da unidade e eficacia da a¢do, da aproximacao dos servigos
aos cidaddos, da desburocratizagdo, da racionalizacdo de meios e da eficiéncia na afetacdo de
recursos publicos, da melhoria quantitativa e qualitativa do servico prestado e da garantia de
participacdo dos cidaddos, bem como os demais principios constitucionais aplicaveis a atividade

administrativa e acolhidos no Cédigo do Procedimento Administrativo.
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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

PRINCIPIOS E ORGANOGRAMA ESTRUTURAL

Artigo 1.2
Ambito de aplicacdo

1. O presente regulamento é aplicavel a todos os servicos da Junta de Freguesia de Arroios através
do qual sdo definidos os objetivos, a organizacdo e os dmbitos de atuacdo dos servicos.
2. Para prosseguir as suas atribuicdes e competéncias, a Freguesia de Arroios dispde da estrutura e

servigcos do anexo | (organograma).

Artigo 2.2
Objetivos Gerais

Para a Junta de Freguesia cumprir as suas atribuicdes e competéncias, sdo objetivos dos servicos:

a) Prestacdo de um servico publico na defesa dos interesses da populacdo e no respeito dos direitos
fundamentais dos cidad3os.

b) Execucdo e realizacdo atempada e com eficiéncia das acdes definidas pelo 6rgdo executivo.

c) Utilizacdo dos recursos disponiveis com vista a gestdo equilibrada e eficaz, no respeito pelo

principio da legalidade.

Artigo 3.2
Principios Gerais

1. AlJunta de freguesia de Arroios e 0s seus servicos regem-se pelos valores recomendados na Carta
Deontoldgica da Administracdo Publica e desenvolvem a sua atividade em obediéncia aos
principios da legalidade; prossecucao do interesse publico; igualdade e proporcionalidade; justica
e imparcialidade; da boa-fé; da colaboracdo da administracdo com os particulares;
desburocratizacdo e eficacia na acao.

2. Os servicos regem-se por principios de racionalidade na gestdo, qualidade, inovacdo,
desburocratizacdao, bem como por uma administracdo aberta que permita aos interessados o

conhecimento célere dos processos em que sejam diretamente interessados.

Artigo 4.2
Principios de organizacao

1. Agestdo daJunta de Freguesia desenvolve-se no quadro juridico aplicavel a Administra¢do Local.
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2. A gestdo deve atender, dada a dimensdo da Junta de Freguesia, a descentralizagao dos servigos,
sempre que possivel.

3. A distribuicdo, mobilidade e afetacdo de pessoal é da competéncia do/a Presidente da Junta de
Freguesia ou de vogal com competéncia delegada.

4. A coordenacdo dos servicos compete ao/a Presidente da Junta de Freguesia, nos termos da

legislacdo em vigor.

ORGAOS REPRESENTATIVOS

Artigo 5.2
Assembleia de Freguesia de Arroios

1. A Assembleia de Freguesia é o drgdo deliberativo da freguesia exercendo as competéncias
previstas na Lei n.2 75/2013 e demais legislacdes, bem como por regimento préprio.

2. A Assembleia de Freguesia é constituida por dezanove membros.

Artigo 6.2
Junta de Freguesia de Arroios

1. A Junta de Freguesia é o drgdo executivo da freguesia, com competéncias derivadas da Lei n.2
75/2013 e demais legislacdes.

2. Alunta de Freguesia é constituida pelo/a Presidente, Secretario/a, Tesoureiro/a e quatro vogais.

CAPITULO Il
MODELO DE ESTRUTURA ORGANICA

Artigo 7.2
Unidades Organicas

1. A Junta de Freguesia de Arroios tem um modelo assente nas seguintes unidades organicas:
a) Divisdo Administrativa e Financeira

b) Divisdo de Ambiente Urbano e Intervengao Local

c) Divisdo de Intervencdo Social

2. Qualquer funcionario pode ser transferido para outra unidade organica ou subunidade orgénica
por despacho do/a Presidente da Junta, ou do/a vogal com competéncia delegada, apds ser ouvido o
funcionario/a em questio.

3. Todas as unidades orgéanicas trabalham de forma articulada, pelo que qualquer funcionario/a pode
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ser chamado a colaborar em atividades promovidas por unidade orgénica.

Artigo 8.2
Subunidades Organicas

1. As unidades organicas compreendem as seguintes subunidades:

a) Divisdo Administrativa e Financeira
a.1) Secdo de Relagdo com o/a Cidad&/o

a.2) Secdo de Recursos Humanos: Gestdo de Recursos Humanos, Formagdao e Condi¢des de
Trabalho

a.3) Secdo de Finangas: Gestdo de Ativos e Patrimdnio, Contabilidade e Tesouraria

a.4) Secado de Apoio Juridico

a.5) Secdo de Compras e Contratagdo Publica

a.6) Secdo de Expediente e Arquivo

a.7) Secdo de Gestdo de InstalagOes e Frota

a.8) Secdo de Sistemas de Informacédo

b) Divisao de Ambiente Urbano e Desenvolvimento Local
b.1) Secdo de Higiene Urbana: Higiene Urbana, Sanitarios e Balnearios

b.2) Secdo de Estrutura Verde e Animal: Espacos Verdes, Bem-Estar Animal

b.3) Secdo de Espaco Publico e Mobilidade: Manutencdao e Conservac¢dao, Mobilidade e
Projetos

b.4) Secdo de Economia Local e Mercados

b.5) Secdo de Licenciamento

b.6) Secdo de Protecdo Civil

c) Divisdo de Intervengao Social
c.1) Secao de Agdo Social e Saude

c.2) Segao de Educacgao e Juventude
c.3) Secao de Cultura, Promogao Cultural e Bibliotecas
c.4) Segao de Desporto

c.5) Secao do Orgamento Participativo
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CAPITULO 1lI
COMPETENCIAS DAS UNIDADES E SUBUNIDADES ORGANICAS

Artigo 9.2
Competéncias Comuns

1. Desenvolver, orientar e executar os servigos respetivos e assegurar o correto cumprimento
das tarefas dentro dos prazos determinados.

2. Preparar, elaborar e submeter a aprovacdo superior as informagdes, propostas e outros
documentos julgados necessarios ao exercicio das atividades no dmbito de cada unidade.

3. Exercer as tarefas que lhe forem superiormente determinadas no ambito das atividades da
freguesia ou outras desenvolvidas por entidades com as quais a freguesia celebre acordos,
protocolos ou parcerias.

4. Assegurar a execugao das deliberagdes dos 6rgaos, executivos e deliberativo, bem como os

despachos do/a Presidente e dos/as vogais da Junta.

Artigo 10.2
Gabinete de Apoio

1. O Gabinete de Apoio tem como competéncia apoiar a presidéncia e o executivo da junta nas
suas tarefas de gestao da Junta de Freguesia, nomeadamente:

a) apoiar na efetiva concretizacdo das determinagdes do executivo, apoiando a coordenacao
geral da atividade da Junta de Freguesia;

b) colaborar e apoiar os membros da Junta de Freguesia no dominio administrativo,
recolhendo e tratando elementos para a elaborag¢do de propostas, oficios, etc.;

c) preparar os contatos com entidades externas e assegurar a correspondéncia protocolar;

d) garantir, o despacho/assinatura de documentos por parte dos membros do 6rgdo
executivo, conforme as suas competéncias;

e) apoiar o desenvolvimento das relacbes institucionais da freguesia com o municipio de
Lisboa, com a Administragdo Central, com InstituicGes Publicas ou Privadas com atividade na

Freguesia;

2. O Gabinete de Apoio aos Orgdos da Freguesia, tem como funcdo apoiar o normal
funcionamento dos drgdos da Freguesia, nomeadamente a Junta de Freguesia e Assembleia
de Freguesia:
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2.1. No dmbito do Apoio a Assembleia de Freguesia:
a) Apoiar o Presidente da Mesa da Assembleia de Freguesia na elaboragdo e envio das

convocatérias das sessdes e garantir a sua publicidade nos lugares de estilo e outros
meios de comunicacdo da Freguesia, de acordo com as suas orientacdes;

b) Compilar as informacGes e propostas da Junta de Freguesia a submeter a Assembleia
de Freguesia;

¢) Apoiar o Presidente da Mesa da Assembleia de Freguesia no envio da ordem de
trabalhos e documentos;

d) Prestar apoio técnico — administrativo as sessGes da Assembleia de Freguesia,
acompanhando a execucdo das suas deliberagbes, despachos, decisGes e na
elaboracgdo das atas;

e) Garantir as condi¢des do local de realizacdo das sessGes, nhomeadamente, na

preparagao do mobilidrio.

2.2.Apoio a Junta de Freguesia
a) Expedir convocatdrias ou avisar os membros do érgdo executivo das datas das

reunides e solicitar as propostas a submeter a discussao e deliberacao da Junta de
freguesia;

b) Rececionar as propostas e elaborar a ordem de trabalhos e garantir a sua
publicitacdo;

¢) Informar as secgdes respetivas das delibera¢des tomadas;

d) Elaborar as atas das reunides para verificagdo pelos membros do executivo e

posterior aprovagao na reunido seguinte.

Artigo 119,
Seccao de Comunicacao
1. Cabe a Secdo de Comunicacao:

a) Elaboragdao das publicagdes periddicas, realizando as entrevistas e produzindo os
conteuldos;

b) Coordenacdo da edigdo gréfica das publicac¢des;

c) Gestdo dainformacdo nas redes sociais;

d) Gestdo e produgdo dos conteldos do sitio eletrénico da freguesia;

e) Producdo dos cartazes de divulgacdo das atividades;

f)Partilha interna de noticias didrias sobre a Freguesia;

g) Elaboracdo de diversos trabalhos de promocao e divulgacdo da freguesia;

h) Cooperar com as restantes secgbes;
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i) Garantir o arquivo da sua area.

1. Ca

a)

b)

c)

Artigo 12.2

Competéncias funcionais da Divisao Administrativa e Financeira

be a Secdo de Relagdo com o/a Cidad3/o:

Assegurar o atendimento geral, agilizado e qualificado aos fregueses;

Receber e/registar reclamacdes e/ou sugestdes, presenciais ou telefdnicas, redigindo-as
sempre que os utentes ndo possam fazer;

Rececionar e prestar informagdes genéricas a utentes e efetuar o respetivo

encaminhamento interno ou externo;

d) Manter atualizada base de dados de reclamagdes e/ou sugestdes e garantir que todos os

cidaddos tém resposta tempestiva e adequada.

Rececionar requerimentos destinados a emitir atestados e justificagdes administrativas,
registar os mesmos e produzir os documentos em suporte informatico adequado,
mantendo os processos devidamente arquivados;

Proceder ao registo e licenciamento de canideos e gatideos;

Proceder as inscri¢des nas atividades desenvolvidas pela freguesia;

h) Gestdo corrente do Posto dos CTT;

k)
1)

Atendimento no ambito de protocolos estabelecidos com outras entidades;

Arrecadar a receita relativa as taxas da Freguesia, emitindo o respetivo documento de
suporte contabilistico;

Proceder diariamente ao fecho de caixa e remeter os valores a tesouraria para depdsito;

Afixar os editais e outras informacgdes de interesse publico (mupis e vitrines);

m) Cooperar com as restantes secgdes;

n) Garantir o arquivo da sua area;

2. Ca

be a Sec¢do de Recursos Humanos:

2.1 No ambito da Gest3o dos Recursos Humanos:

a) Organizar e manter atualizados os processos individuais dos trabalhadores ao servico

da freguesia;

b) Recolher e tratar da assiduidade dos trabalhadores, justificacdo de faltas, e trabalho

extraordinario;
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c) Executar administrativamente os procedimentos concursais de recrutamento ou
mobilidade;
d) Instruir processos de aposentacdo, cessacdo de contratos, pedidos de licencas e

estatuto de trabalhador-estudante;

e) Preparar o plano de formacgao dos trabalhadores;

f)Participar os acidentes de trabalho a companhia de seguros nos prazos legais;

g) Elaborar e atualizar o mapa de pessoal;

h) Elaborar o mapa de férias e controlar as mesmas.

i) Gestao e resolucdo das auséncias imprevistas;

j)Processar os vencimentos dos trabalhadores e abonos dos eleitos locais, e comunicar os
respetivos descontos a CGA, ADSE, Seguranca Social, Autoridade Tributdria, entre outras;

k) Atendimento personalizado aos trabalhadores;

|)Gestdo de candidaturas a entidades publicas e/ou parceiras a acolher trabalhadores e/ou

formandos em atividades ocupacionais ou estéagios profissionais e/ou académicos.

m) Acolhimento aos trabalhadores;

n) Prestar a informacdo trimestral dos recursos humanos a DGAL, através do SIIAL;

o) Cooperar com as restantes secgdes;

p) Garantir o arquivo da sua area;

q) Articular com a sec¢do de Contratacdo Publica a aquisicdo de bens ou servigos
associados

2.1. No ambito da Formacao e Condig¢des de Trabalho:

a) Preparar, em articulacdo com as restantes unidades organicas, o plano de formagdo dos
trabalhadores;

b) Promover o cumprimento dos objetivos do plano de formacdo e do calendario do
mesmo

c) Gerir todas as tarefas associadas ao processo de higiene, seguranca e saude no trabalho

d) Promover auditorias internas as condicGes de trabalho dos trabalhadores e propor

intervengdes preventivas e corretivas;

Cabe a Secdo de Finangas:

3.1. No ambito da Gestao de Ativos e Patriménio:

a) Elaborar e manter atualizado o cadastro e inventario de todos os bens moveis e

imoveis;
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b) Propor para abate os bens, mediante indicacdo da sec¢do onde estiverem localizados;
c) Proceder aos abates dos bens mediante aprovacdo dos érgaos competentes;

d) Cumprir as regras e procedimentos previstos no regulamento de inventario e
cadastro dos bens da freguesia.

e) Cooperar com as restantes secgdes;

f) Garantir o arquivo da sua area.

3.2 No ambito da Contabilidade:

a) Elaborar o projeto de documentos previsionais, bem como preparar as propostas de
modifica¢Ges, de acordo com as orienta¢des do érgao executivo;

b) Efetuar a escrituracdo da contabilidade e assegurar os registos contabilisticos
atempadamente e a sua correta classificacdo, de acordo com as normas legais;

c) Cumprir as fases de despesa e da receita e emitir os documentos respetivos;

d) Proceder ao controlo orgamental e elaborar os relatdrios financeiros que se mostrem
necessarios;

e) Gerir, do ponto de vista de procedimentos e controlo financeiro, os contratos de
delegacdo de competéncias celebrados com a Camara Municipal de Lisboa ou outras
entidades;

f)  Elaborar a conta de geréncia e garantir que as mesmas sdo remetidas as entidades
previstas legalmente, nos prazos previstos;

g) Prestar ainformacdo financeira através do preenchimento de formulario no SIIAL;

h) Realizar as reconciliagGes;

i)  Cooperar com as restantes secgoes;

j)  Garantir o arquivo da sua drea;

k) Articular com a sec¢do de contratagdo publica a aquisicdo de bens, servicos ou

empreitadas.

3.3 No ambito da Tesouraria:

a) Efetuar o pagamento em cheque, numerdrio ou transferéncia bancaria das despesas
autorizadas;

b) Registar os pagamentos e recebimentos nas contas correntes das instituicdes
bancarias;

c) Proceder a reconciliagdo das contas correntes das instituicGes bancdrias com os

extratos bancarios;
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d) Emitir os mapas de movimento didrio de tesouraria, bem como conferir e preparar os
depdsitos de numerério/cheques;
e) Registar em diario as despesas pagas por Fundo de Maneio;
f) Remeter a contabilidade todos os documentos de recebimentos e pagamentos;
g) Cooperar com as restantes sec¢oes;
h) Garantir o arquivo da sua area;
i) Articular com a sec¢do de Contratacdo Publica a aquisicdo de bens, servicos ou

empreitadas.

j)

4 Cabe a Segdo de Apoio Juridico:

a)

f)
g)

j)
k)

Dar pareceres juridicos, elaborar os estudos e prestar as informagdes juridicas sobre as
matérias que Ihes sejam submetidas;

Informar e propor a Junta de Freguesia tudo quanto for pertinente a melhor adequagdo da
atividade da Junta aos ditames da ordem juridica;

Elaborar os regulamentos e as normas que lhes forem solicitados;

Acompanhar os processos judiciais em que a Junta de Freguesia seja parte;

Instruir os procedimentos pré-contratuais relativos a Ajustes Direitos e Concursos Publicos
em articulacdo com a Sec¢do de Contratagdo Publica;

Dar apoio juridicos aos juris dos procedimentos;

Promover a instrucdo dos procedimentos pertinentes junto do Tribunal de Contas e preparar
as competentes respostas as solicitagdes do mesmo Tribunal, em articulagdo com as se¢ées
necessarias.

Elaborar contratos de trabalho;

Instruir os procedimentos de contratacdo de prestadores de servicos em articulagdo com a
Secdo de Contratagdo Publica;

Estudar e manter atualizada a aplicacdo da legislacdo sobre pessoal;

Instruir os procedimentos disciplinares e propor a aplicacdao das respetivas penas;

Acompanhar os processos contraordenacionais da competéncia da Junta de Freguesia.

5 Cabe a Secdo de Compras e Contratacdo Publica:

a)

Colaborar na execugdo e revisao do Regulamento Interno de Contratagdo Publica, assim
como propor melhorias que visem a sua adequagdo a novas exigéncias legais e/ou

necessidades internas
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Rececionar requisi¢des internas dos diversos servicos com as necessidades de aquisi¢ao de
bens, servicos e empreitadas;
Preparar e acompanhar os processos de aquisicdo de bens, servicos e empreitadas, nos
termos da legislagdo relativa a contratagdo publica e de acordo com Regulamento Interno de
Contratacdo Publica;
Proceder as notificagdes de adjudicagdo e emitir requisicGes externas para os fornecedores;
Elaborar e controlar os contratos de aquisicdo de bens e servicos, empreitadas de obras
publicas, concessdo de servigos ou contratos de locagdo de bens méveis;
Diligenciar para a recegao e conferéncia do bem ou servico seja efetuada pelo responsavel da
area a que se destina;
Cooperar com as restantes seccdes;
Garantir o arquivo da sua area;
Garantir a publicitacdo dos contratos nas plataformas legalmente definidas e no site na Junta

de Freguesia.

Cabem a Secdo de Expediente e Arquivo as seguintes func¢des de correspondéncia e expediente:

a)

b)

f)

g)
h)

Registar e digitalizar a correspondéncia recebida para despacho do presidente da Junta de
Freguesia, e registo do mesmo;

Gestdo da conta de correio eletrdnico e registo do correio eletrdnico recebido e enviado, em
articulacdo com a secdo de Rela¢do com o/a Cidad3/o;

Garantir que toda a comunicagao interna, como despachos ou outra documentacao interna,
esta devidamente registada no sistema de gestdo documental;

Arquivo sequencial da documentacao recebida e expedida;

Organizar o processo de protocolos da freguesia com entidades diversas, mantendo
atualizadas as informacgoes relativas a origem e destino dos documentos;

Desenvolvimento de todas as tarefas inerentes ao recenseamento eleitoral e atos eleitorais;
Cooperar com as restantes segdes;

Garantir o arquivo da sua area.

Cabe ao Arquivo Geral:

a)

b)

Avaliar todos os documentos produzidos pelos varios servicos;
Organizar e conservar a informacdo relacionada com a gestdo da atividade da Junta —
independente do tipo de suporte em que estiver registado (fisico ou eletrénico), a fim de

serem facilmente localizados;
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Assegurar a aplicacdo dos critérios de gestdo documental;
Proceder a preservacdo e elimina¢do de documentos de acordo com a tabela de selecdo e
conservagao de documentos;
Assegurar condicbes de consulta ao arquivo geral;
Proceder ao envio regular de documentos para o Arquivo definitivo;
Cooperar com as restantes secgdes;

Garantir o arquivo da sua area.

Cabe a Secdo de Gestdo de Instalagdes e Frota:

a)

b)

Gerir os espacos da freguesia, garantindo a limpeza, conservacdo e manutencdo das
instalacGes e equipamentos existentes;

Providenciar que os espacos estejam em condi¢des gerais de utilizacdao para o fim a que se
destina;

Requerer intervencdes corretivas a Secdo de Espaco Publico e Mobilidade/Manutencéo e
Conservagao

Gerir e manter a frota automével afeta ao espago publico;

Garantir que a frota se encontra em totais condicdes de operacionalidade, assim como sdo
cumpridos todos os requisitos legais, nomeadamente em termos de seguros e inspegdes
periddicas;

Assegurar a gestdo, manutencdo e limpeza de viaturas e articulagdo com os motoristas;
Cooperar com as restantes seccdes;

Garantir o arquivo da sua area.

Cabe a Secgdo de Sistemas de Informacao:

a)

b)

d)

Configurar, gerir e administrar os recursos dos sistemas fisicos e aplicacionais instalados, de
forma a otimizar a utilizacdo e partilha das capacidades existentes e a resolver os incidentes
de exploracdo, e elaborar as normas e a documentacdo técnica;

Garantir o bom funcionamento das aplicagbes informaticas existentes e a adquirir,
estabelecendo pontos de contato com os fornecedores responsaveis pelas mesmas;

Instalar componentes de hardware e software, designadamente, de sistemas servidores,
dispositivos de comunicacdes, estacdes de trabalho, assegurando a respetiva manutencao e
atualizacao;

Apoiar os utilizadores, colaborando na elaborac¢do de planos de formacdo nos dominios das

Tecnologias de Informacdao e Comunicacdo;
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e) Assegurar a aplicacdo dos mecanismos de seguranca, confidencialidade e integridade da
informacdo armazenada, processada e transportada nos sistemas de processamento e redes
de comunicacao utilizados;
f) Assegurar a integracdo e gestdo dos sistemas de comunicacbes, compreendendo as redes de
voz e dados, rede fixa, rede movel, e sistemas de vigilancia;
g) Cooperar com as restantes secgdes;
h) Garantir o arquivo da sua area;

i) Articular com a sec¢do de Contratagdo Publica a aquisicdo de bens, servicos ou empreitadas.

Artigo 13.2
Competéncias funcionais da Divisao de Ambiente Urbano e Intervengao Local

1. Cabe a Secgdo de Higiene Urbana:
1.1. No ambito da Higiene Urbana

a) Proceder a limpeza (sarjetas, corte ervas, aplicacdo herbicidas nos passeios),
varredura e lavagem das vias publicas da freguesia;

b) Recolher os residuos e vaza-los em local préprio;

c) Gerir e manter as viaturas utilizadas na limpeza urbana;

d) Gestdo dos equipamentos utilizados na higiene urbana;

e) Comunica¢do da necessidade de aquisicdo de novos equipamentos, manutenc¢do dos
existentes ou avarias;

f)  Controlo, fiscalizagdo e planeamento da resolugdo das ocorréncias reportadas;

g) Elaboragdo de relatérios de acompanhamento dos trabalhos efetuados;

h) Cooperar com as restantes secgdes;

i)  Garantir o arquivo da sua area.

1.2.No dmbito dos Sanitarios e Balnearios

a) Assegurar o regular funcionamento dos sanitarios e balnearios publicos;
b) Garantir a limpeza e manutenc¢do destes espacos;

c) Promover a conservagdo, manutengdo e reparagdo dos equipamentos e espagos.

2. Cabe a Secdo de Estrutura Verde e de Bem-estar Animal:

2.1.No ambito dos Espacos Verdes:
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a) Manter, limpar e conservar os jardins da freguesia, designadamente, a poda,
corte e plantacdo de arvores.

b) Assegurar a conservacao e protecdo dos monumentos existentes nos jardins e
espacos publicos.

c) Reorganizacao dos jardins em coordenacdo com o Municipio.

2.2.No ambito do Bem-estar Animal

a) Promover e garantir a plena concretizacdo dos direitos dos animais, nomeadamente
através do cumprimento da legislacdo e da Declaragdao Universal dos Direitos dos
Animais

b) Cooperar com organizacdes de defesa e promocdo dos diretos dos animais

¢) Promover a instalagdo e manutencdo, em articulagdio com a Camara Municipal de
Lisboa, de equipamentos publicos, como parques caninos ou outros.

3. Cabe a Secdo de Espago Publico e Mobilidade

3.1.No ambito da Manutenc¢ado e Conservagao:

a) Conservar e reparar a cal¢ada;

b) Garantir a colocacdo de pilaretes, guardas ou corrimdes;

¢) Manutencgdo e reparacao da sinalizacdo vertical e horizontal;

d) Gerir o registo das ocorréncias;

e) Apoiar na Concretizacdo das interven¢des no ambito do Programa Arroios Arranja;

f) Intervir, sob solicitacdo das restantes organicas, garantindo acdes de manutencdo em
equipamentos da junta de freguesia ou sob a sua gestao;

g) Planear e monitorizar as intervencdes no espaco publico;

h) Cooperar com as restantes secgoes;

i) Garantir o arquivo da sua area.

3.2.No ambito da Mobilidade e Projetos:

a) Monitorizar condi¢cbes de circulacdo associada aos modos suaves, propondo
intervencdes para melhoria da acessibilidade e mobilidade;

b) Monitorizar as condi¢Ges de circulacdo rodoviaria, identificando necessidade de
intervengdes ao nivel da fiscalizagdo ou de alteragGes da configuracdo do espaco publico;
¢) Acompanhar o desenvolvimento e evolucdo da politica de estacionamento, propondo

acdes para a promoc¢ao do estacionamento em condi¢des de legalidade e seguranca;
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d) Identificar agées de melhoria das condi¢Bes para o estacionamento de residentes;
e) Acompanhar a dindmica da utilizacdo/oferta de transporte publico, propondo
melhorias no sistema;
f) Realizacdo de Estudos e Projetos de alteragdo/requalificacdo do Espaco Publico;
g) Realizacdo de obras de intervengdo no espaco publico a cargo da Junta de Freguesia;
h) Realizagdo de obras em Equipamentos a cargo da Junta de Freguesia;
i) Acompanhamento de Obras no espaco publico e em equipamentos geridos pela Junta
de Freguesia, a cargo da Camara Municipal de Lisboa;
j) Garantir, em articulagdo com a Divisdo de Intervengdo Social, a concretiza¢do do

Programa Casa Aberta.

4. Cabe a Secdo de Economia Local e Mercados:

a) Promover a ligacdo a Economia Local, realizando as a¢Ges necessarias a promoc¢do da
sua atividade de forma sustentavel;

b) Verificar o bom funcionamento dos equipamentos existentes no Mercado: elevador,
maquinas de fabrico de gelo, camaras frigorificas, etc.;

¢) Promover a conservagdo, manuteng¢do e repara¢do dos equipamentos e espagos
destinados aos mercados articulando com a secgao respetiva a execugao dos trabalhos;

d) Zelar e promover a limpeza e conservagao dos espacgos dos mercados;

e) Providenciar a eliminacdo de focos de insalubridade nomeadamente através de
operagles periddicas de desratizacdo e desinfecdo, sempre que tal se mostre
necessario.

f)Efetuar registos de HACCP e elaboragdo dos respetivos mapas;

g) Propor, superiormente e com oportunidade, as medidas preventivas e corretivas que
confiram eficécia e eficiéncia aos servicos do mercado;

h) Verificar o cumprimento dos regulamentos internos e legislacdo aplicavel a atividade;

i) Verificar os recibos provisdrios das taxas a cobrar aos comerciantes mensalmente;

j) Verificar o cumprimento dos prazos pagamento de taxas;

k) Advertir corretamente, quando necessario, vendedores, compradores, e visitantes,
em matéria de servico;

[)Solicitar, em caso de necessidade, a intervencdo de entidades administrativas e
policiais;

m) Levantar autos de todas as infracGes e participar as ocorréncias de que tenham

conhecimento e que devam ser submetidas a apreciagdo dos seus superiores;
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n) Gerir os parques de estacionamento dos mercados;
0) Zelar para que o funcionamento dos parques de estacionamento dos mercados
decorra dentro da normalidade, esclarecendo qualquer duvida do utente;
p) Arrecadar a receita das maquinas do parque de estacionamento, conferir, repor
trocos nas maquinas e remeter a sec¢do de tesouraria para depdsito dos valores;
g) Verificar os niveis de servico, conforme contratos de assisténcia técnica e
manutencado dos equipamentos;
r) Conservar a sua guarda as chaves do Mercado, procedendo a abertura e
encerramento dos portdes;
s) Cooperar com as restantes secgoes;

t) Garantir o arquivo da sua area.

5. Cabe a Secdo de Licenciamento:

a) Informar e esclarecer os utentes sobre os passos necessdrios para obten¢do das diversas
licengas o que pressupde o conhecimento dos diversos diplomas regulamentares e perfil de
atendimento ao publico;

b) Rececionar os pedidos e proceder a apreciacdao formal, que se traduzird numa primeira
apreciacdo do pedido e a verificacdo da conformidade do preenchimento do formulario;

c) Analisar tecnicamente os pedidos, verificando-se se o pedido/comunicacdo respeita os
regulamentos em vigor e a viabilidade na sua aceitacdo/autorizacdo e elaboracdo de
propostas de decisdo que permitam que o 6rgdo decisor profira despacho fundamentado de
facto e de direito;

d) Fiscalizar/verificar no terreno, a conformidade das situaces com aquilo que foi
comunicado/autorizado e verificar o respeito por condi¢cdes especiais de licenciamento, bem
como do efetivo pagamento de taxas devidas;

e) Cooperar com as restantes secgoes;

f)  Garantir o arquivo da sua drea;

g) Articular com a seccdo de Contratacdo Publica a aquisicdo de bens, servicos ou

empreitadas.

6. Cabe a Secdo de Seguranca e Protecdo Civil:

a) Estabelecer contactos com o Servico Municipal de Protecdo Civil e com as autoridades
policiais locais;

b) Cooperar com as autoridades policiais e com a protec¢ado Civil Municipal;
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c) Dinamizar as a¢Ges de protecdo civil com os voluntarios;
d) Implementar com regularidade a¢des de protecdo civil para avaliar a eficacia do Plano
Local de Emergéncia;
e) Levar a efeito agOes de formacdo para os voluntarios;
f) Cooperar com as restantes secgoes;

g) Garantir o arquivo da sua area.

Artigo 14.¢
Competéncias funcionais da Divisao de Intervengao Social

1. Cabe a Secdo de Acdo Social e Saude:

a) Desenvolver e dinamizar atividades de apoio a populac¢do;

b) Criar e dinamizar grupos de voluntarios para prestarem apoio social na freguesia em
diversas vertentes;

c) Dinamizar projetos de apoios sociais destinados a popula¢do carenciada;

d) Promover o atendimento social de modo a efetuar a identificacdo e a triagem das
situagdes de caréncia social e econdmica para encaminhamento a instituicdes existentes para
o efeito;

e) Promover parcerias ou criar comissdes com outras entidades locais, na area social e
da saude;

f) Desenvolver projetos de inclusao social;

g) Promover projetos de apoios no dmbito habitacional, nomeadamente, na realizacdo
de pequenas reparagdes em casas de familias carenciadas;

h) Melhorar as condi¢des de saude da populacdo e a promover do seu bem-estar

através da prestacao de servigos de diversas especialidades no Posto Clinico;

i) Cooperar com as restantes sec¢des;
j) Garantir o arquivo da sua area;
k) Articular com a sec¢do Contratacdo Publica a aquisicdo de bens, servicos ou

empreitadas;

) Desenvolver iniciativas de promocdo da igualdade entre mulheres e homens e de
combate a discriminagdo das minorias;

m) Avaliar e pronunciar-se sobre os pedidos de apoio no ambito da acdo social,

habitacdo, saude e igualdade;
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n) Planificar e organizar os projetos de campos de férias (praia e campo) infancia e
jovens.

Cabe a Secdo de Educacdo e Juventude:

a) Assegurar as atividades de enriquecimento curricular (AEC), promover reunies com o
agrupamento de escolas e entidades executoras, elaborar relatérios, controlar as verbas a
receber e a transferir neste ambito e monitorizar a execugdo das atividades;

b) Assegurar a Componente de Apoio a Familia e articular as diversas entidades envolvidas;

c) Assegurar as condi¢des de funcionamento e manutengao dos equipamentos e servicos das
escolas, nomeadamente, a limpeza dos espacos, material de expediente e desgaste; (s
material de expediente e despesa);

d) Gestdo das auxiliares de acdo educativa afetas aos jardins-de-infancia e do bom
funcionamento das salas;

e) Verificar a conformidade das condi¢des de seguranca dos equipamentos infantis e
desportivos nos estabelecimentos escolares;

f) Manter e assegurar a seguran¢a nos estabelecimentos, nomeadamente, os de 1.2
intervengcao, como extintores;

g) Articular com a respetiva sec¢do a execucdo de pequenas obras de conservacdo,
manutencdo ou reparacao das instalagdes;

h) Apoiar projetos pedagodgicos de interesse para a comunidade educativa;

i) Promover projetos de inclusdo social dos jovens e dos séniores;

j) Cooperar com as restantes secgoes;

k) Garantir o arquivo da sua darea;

[) Articular com a seccdo de Contratagdo Publica a aquisicdo de bens, servicos ou

empreitadas.

Cabe a Secdo de Cultura:

3.1.No ambito da Promocgao Cultural:

a) Desenvolver e apoiar programas culturais nas diversas areas artisticas;

b) Fomentar e apoiar o desenvolvimento cultural e artistico da freguesia, desenvolvendo
projetos em parceria com outras entidades;

c) Cooperar com as restantes secgoes;

d) Garantir o arquivo da sua area;
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e) Articular com a seccdo de Contratacdo Publica a aquisicio de bens, servicos ou
empreitadas;

f)  Articular com as demais se¢des a elaboracdo e execuc¢do do Orcamento Participativo da

Junta de Freguesia de Arroios.

3.2.No ambito das Bibliotecas:

a) Proceder ao atendimento presencial, telefdnico e correio eletrénico, aos utentes;

b) Promover e gerir uma rede de empréstimos de livros;

c) Tratar e registar os livros e os novos utilizadores;

d) Gerir empréstimos de cole¢bes inter-bibliotecas;

e) Dinamizar o espaco da biblioteca e promover a leitura, nomeadamente, através da
realizacdo de eventos;

f) Propor aquisi¢cdes e abates de obras literarias;

g) Cooperar com as restantes secgdes;

h) Garantir o arquivo da sua area;

i) Articular com a sec¢do Contratacdo Publica a aquisicdo de bens, servicos ou

empreitadas.

Cabe a Secdo de Desporto:

4.1.No ambito das Atividades Desportivas:

a) Assegurar a realizacdo da politica e dos objetivos da Junta de Freguesia na area do

desporto, nas suas diversas vertentes;

b) Promover e fomentar o desenvolvimento da atividade fisica e desportiva da Freguesia
em articulagdo com as estruturas associativas, estabelecimentos de ensino e demais
entidades e agentes desportivos, a fim de potenciar os recursos existentes;

c) Promover a gestdo moderna, responsavel e flexivel das infraestruturas desportivas;

d) Coordenar com outras instituices publicas ou privadas, atividades e programas de
interesse e ambito comuns;

e) Assegurar a gestao dos equipamentos desportivos;

f) Elaborar, executar e fazer cumprir as obrigacdes decorrentes de programas e
contratos de desenvolvimento desportivo;

g) Articular atividades de caracter desportivo com as restantes sec¢des;

h) Comunicar a necessidade de aquisicdo de novos equipamentos, manuten¢do dos

existentes ou avarias;
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i) Cooperar com as restantes sec¢des;
i) Garantir o arquivo da sua area;
k) Articular com a seccdo de Contratacdo Publica a aquisicdo de bens, servicos ou

empreitadas.

4.2.No ambito da Piscina:

a) Esclarecer os utentes sobre o funcionamento das instalages;

b) Tratamento e controlo da agua da Piscina;

c) Definicdo de parametros de andlise pedagdgica das aulas de natacdo;

d) Afixacdo de informagdes nas instala¢des da piscina;

e) Coordenacdo da equipa de professores e funcionarios da Piscina;

f) Definicdo e divulgacdo das Normas de utilizacdo da piscina;

g) Comunicac¢do das necessidades de manutencgao das instala¢des e aquisicao de materiais, e
gestdo da execucdo desses trabalhos.

h) Cooperar com as restantes seccoes;

i) Garantir o arquivo da sua darea;

j) Articular com a secc¢do Contratacdo Publica a aquisicdo de bens, servigos ou empreitadas.

5. Cabe a Sec¢do do Or¢camento Participativo:

a) Garantir a gestdo de todo o processo relacionado com o Orcamento Participativo, em
cumprimento dos regulamentos e disposi¢cdes existentes;
b) Apoiar os intervenientes no processo do orcamento participativo;

c) Gerir as ag0es necessarias para a concretizacdo dos projetos vencedores.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 15.2
Regulamentos internos

Para além das competéncias funcionais atrds enumeradas, a Junta de Freguesia poderd elaborar
outros regulamentos ou manuais em areas onde se mostrem necessarios, pormenorizando as

respetivas tarefas e responsabilidades.
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Artigo 16.2
Competéncias Legais

O disposto no presente regulamento ndo prejudica o exercicio de quaisquer competéncias
legais pela Junta de freguesia, ou por qualquer dos seus membros.

Artigo 17.2
Mapa de Pessoal

O mapa de pessoal da autarquia é submetido anualmente pelo drgdo executivo a Assembleia

de Freguesia para aprovacao, de acordo com a legislacdo em vigor.

Artigo 18.2
Criacdo e implementacdo dos orgdos e servigos

Com o presente Regulamento, do qual faz parte integrante o organograma constante no
anexo |, ficam criados os servigos, subunidades organicas e unidades organicas que integram
a presente estrutura, os quais serdo progressivamente implementados a medida das
necessidades e conveniéncias da Junta de Freguesia, mediante Despacho do/a Presidente da

Junta.

Artigo 19.¢
Lacunas e Omissoes

As duvidas e omissOes decorrentes da interpretacdo e aplicacdo do presente Regulamento

serdo resolvidas por deliberacdo da Junta de Freguesia.

Artigo 20.2
Entrada em Vigor

O presente Regulamento entra em vigor no dia util imediato ao da sua publicacdo por edital.

Aprovado na Assembleia de Freguesia de 30 de Janeiro de 2018
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Anexo
FREGUESIA DE ARROIOS - ORGANOGRAMA

Junta de Freguesia de Arroios

Assembleia de Freguesia de Arroios

Sanitdrios e
Balnedrios

Promogio
Cultural
Bibliotecas

Mabilidade ¢
Projetos
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