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Regulamento da Estrutura Organica

Preambulo

Tendo presente o quadro legal em vigor, nomeadamente a publicagdo do Decreto -Lei
n.° 305/2009 de 23 de Outubro, procedeu-se a uma alteragdo da organizagdo dos
servigos da Junta de Freguesia de Sdo Martinho do Porto, em moldes que lhe
permitam dar uma melhor resposta as solicitagdes decorrentes das novas atribuigées
e competéncias, baseando-se nos principios de unidade e eficacia de acgdo, da
aproximagdo dos servigos aos cidaddos, da desburocratizagdo, da racionalizagdo de
meios e na eficiéncia da afectagdo dos recursos publicos, da melhoria quantitativa e
qualitativa do servigo prestado e da garantia da participagdo dos cidaddos, 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 servigos da Junta de
Freguesia de Sdo Martinho do Porto, que tem como uma das suas prioridades a
modernizagdo da administragdo 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 atribuigbes das mesmas ao pessoal existente.

Conforme se estabelece nos n° 2 e 3 do artigo 15.° do Decreto -Lei n.° 3005/2009 de
23 de Outubro, em que a reorganizagdo se preconiza por unidades e subunidades
orgénicas, verificou-se no caso concreto que ndo se aplica o estabelecido nos
referidos numeros.

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 simplificagdo administrativa, maior eficacia e uma nova
relagdo com os utentes da Junta de Freguesia.
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CAPITULO |
Estrutura e composicao

Artigo 1.°
Estrutura geral

Para a prossecugdo das suas atribuigbes, a Junta de Freguesia de Sao
Martinho do Porto dispde das seguintes areas organicas na directa
superintendéncia do Presidente e do Executivo com competéncia delegada:

“Servigos Administrativos e Financeiros”, constituidos por 6 secgdes:
a1) Recursos Humanos, Assessoria e Patrimonio;

a2) Emprego, Formagao e Acgao Social;

a3) Contabilidade;

a4) Expediente Geral/ Atendimento ao Pablico;

ab) Tesouraria;

a6) Posto de Correios.

“Servigos Operacionais”, constituidos por 5 secgoes:
b1) Limpeza Urbana;

b2) Cemitério;

b3) Mercado;

b4) Obras Correntes;

b5) Armazém, Maquinas e Viaturas;

b6) Transportes;

b7) Gimnodesportivo;

“Parque de Campismo Baia Azul”, constituido por 7 secgbes:
c1)Servigos Gerais do Parque de Campismo;

c2) Recegdo do Parque de Campismo;

c3) Portaria do Parque de Campismo;

c4) Lavandaria do Parque de Campismo;

c5) Balnearios do Parque de Campismo;

c6) Limpezas Gerais do Parque de Campismo;

c7) Distribuicdo do Parque de Campismo;

c8) Manutencgéo Industrial.

Artigo 2.°

Organograma

. O organograma da estrutura dos servigos da Junta de Freguesia é o constante

de Anexo ao presente regulamento.
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CAPITULO Il
Dos Servigos

SECGAO |
Competéncias e fungbes comuns aos Servigos

Artigo 3.°
Competéncias e fungbées comuns

Séo competéncias e fun¢des comuns a todas as unidades orgénicas:

Assegurar a execucdo, na respectiva area de actuagdo, das deliberagdes do
executivo;

Colaborar activamente na elaboragdo dos documentos previsionais e de
prestagdo de contas;

Elaborar e submeter a apreciagdo superior as normas, iniciativas e acgdes
julgadas necessarias ao correcto exercicio das respectivas actividades;
Assegurar, em tempo util, a circulagéo e permuta de informacéo;

Assegurar a correcta execugdo das tarefas dentro dos prazos determinados;
Assegurar a execugdo das deliberagdes da Assembleia de Freguesia;

Observar escrupulosamente a disciplina legal ou regulamentar dos
procedimentos administrativos, comuns ou especiais, em que intervenham;
Assegurar o melhor atendimento aos fregueses e utentes o tratamento das
questdes e problemas por eles levantados, assim como, a sua pronta e
eficiente resolugao;

Rentabilizar os recursos humanos, materiais e financeiros disponiveis;
Promover o desenvolvimento tecnoldgico e a boa organizagéo do trabalho, com
base em criterios e procedimentos modernos de gestdo, com vista a um
continuo aumento da produtividade.

Além das competéncias previstas no nuimero anterior, compete-lhes ainda
exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhes
forem incumbidas por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou
determinagao superiores.

Artigo 4.°
Dever de informagao

Todos os funcionarios tém o dever de conhecer as decisdes e deliberagtes
tomadas pelos 6rgdos da Freguesia nos assuntos que respeitem as
competéncias das unidades orgénicas em que se integram.

Devem ser instituidas as formas mais adequadas de dar publicidade as
deliberagdes e decisbes dos érgdos da Freguesia.
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SECGAOII

Competéncias do Servigo Administrativo e Financeiro

Artigo 5.°
Servigco Administrativo e Financeiro

Integram o Servigo Administrativo e Financeiro as seguintes secgdes:

1.1 Recursos Humanos, Assessoria e Patriménio;
1.2 Emprego, Formagéo e Acgdo Social;

1.3 Contabilidade;

1.4 Expediente Geral/ Atendimento ao Publico;
1.5 Tesouraria;

1.6 Posto de Correios.

Artigo 6.°

Competéncias dos “Recursos Humanos, Assessoria e Patriménio”

Ao nivel dos Recursos Humanos existem 2 tipos de competéncias, ao nivel
da area operacional e ao nivel da gestdo e organizagao.

1. Compete, designadamente, aos Recursos Humanos:

1.1.
1.1.1.

-
HWN

1.1.5.

1.2.2.

1.2.3.

Quanto a area operacional:

Promover a organizagdo dos procedimentos e assegurar o
processamento dos elementos relativos ao pagamento dos
vencimentos, salarios e outros abonos a todo o pessoal, bem como
instruir os processos relativos a prestagdes devidas aos funcionarios e,
ainda, processar os descontos devidos;

. Emitir mapas de controlo das despesas com pessoal;

Assegurar e manter organizado o registo de faltas, férias e licengas;
Articular todo o expediente relativo as actividades de higiene, saude e
segurancga dos trabalhadores;

Executar todo o expediente relativo aos seguros de acidentes de
trabalho;

. Elaborar contratos de trabalho e emitir todos os documentos

obrigatérios pela extingdo das relagdes laborais;

. Elaborar nos prazos legais os mapas de férias do pessoal, de acordo

com os planos de férias fornecidos pelos varios servigos;

. Instruir todos os processos referentes a inscrigdes dos funcionarios,

nomeadamente os relativos a Seguranga Social.

Quanto & area de gestéo e organizagdo:

. Conceber, propor e por em execugdo novas técnicas e metodologias de

trabalho em ordem & modernizagdo administrativa dos servigos da
Freguesia.

Assegurar a aplicagdo do sistema integrado de avaliagdo do
desempenho da Administragdo Publica (SIADAP);

Assegurar os procedimentos de recrutamento e selecgdo decorrentes
da legislagdo em vigor;
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1.2.4. Estudar e manter actualizada a aplicagdo da legislagéo sobre pessoal;

1.2.5. Executar as deliberagdes e despachos superiores sobre os contratos de
trabalho por tempo indeterminado, determinado, comissdes de servigo,
transferéncias, requisicdes, promogdes, progressoes, reclassificagdes,
reconversdes, licengas, aposentagdes, processos disciplinares,
exoneragoes e cessagao de fungdes de todos os funcionarios;

1.2.6. Promover estudos necessarios conducentes @ uma melhor gestio dos
recursos humanos.

2. Compete, designadamente, ao Patriménio:

2.1.  Acompanhar e verificar o cumprimento das normas previstas no
Regulamento Interno de Inventario e Cadastro Patrimonial;

2.2. Inventariar todos os bens moéveis e imdveis, de acordo com as
disposigbes legais e proceder sua afectagdo aos respectivos servigos e
responsaveis;

2.3. Manter a actualizagdo permanente das fichas de imobilizado;

2.4. Verificar os métodos e procedimentos de controlo dos bens do
imobilizado inventariaveis;

2.5.  Verificar os métodos e procedimentos de controlo dos Bens Iméveis;

2.6.  Efectuar a verificagao fisica periddica dos bens do activo imobilizado;

2.7.  Preparar e controlar os processos de alienagdo de bens em hasta
plblica;

2.8. Colaborar na elaboragéo da Prestagdo de Contas, designadamente, no
que se refere & elaboragédo dos Anexos as Demonstragdes Financeiras;

2.9. Assegurar um arquivo actualizado e organizado de toda a
documentagéo.

3. Compete, designadamente, a Assessoria:

3.1.  Apoio ao Executivo;
3.2.  Apoio a Assembleia de Freguesia.

Compete, designadamente, na area do Apoio ao Executivo:

3.1.1 Dar apoio sobre assuntos especificos, conforme solicitagdo do
executivo;

3.1.2 Coordenar a elaboragéo, execugdo e encerramento de processos de
candidatura a apoios financeiros;

3.1.3 Emitir regulamentos/normas e zelar pelo seu cumprimento;

3.1.4 Organizar os processos de concurso, de acordo com o previsto no
Decreto -Lei n.° 18/2008 de 29 de Janeiro, e com base nos Cadernos de
Encargos;

3.1.5 Promover a leitura do Diario da Repubilica;

3.1.6 Solicitar pareceres juridicos e sugerir solugdes para melhorar o
funcionamento administrativo da autarquia.

Compete, designadamente, na area do Apoio & Assembleia de Freguesia:

3.2.1 Marcacéo das sessdes da Assembleia de Freguesia;

3.2.2 Gestdo da Correspondéncia: rececio e envio de oficios;

3.2.3 Envio das convocatoérias, onde consta a ordem de trabalhos, aos
membros da assembleia, com a respectiva documentagdo a utilizar na
sessdo;

o
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3.2.4 Elaboragdo de expediente relativo as matérias para discussdo e
aprovagao na Assembleia;

3.2.5 Transcrigdo das atas;

3.2.6 Organizagéo dos processos da documentagdo presente nas sessdes.
Além das competéncias previstas nos nlimeros anteriores, compete-lhe
ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que lhe forem incumbidas por lei, norma, regulamento, deliberagéo,
despacho ou determinagdo superiores.

Artigo 7.°
Competéncias do “Emprego, Formagao e Acgdo Social”

1. Compete, designadamente, ao Emprego, Formagio e Agéo Social:

1.1Apoio a jovens e adultos desempregados para a definicdo ou
desenvolvimento do seu percurso de insergdo ou reinser¢gdo no
mercado de trabalho, em estreita cooperagdo com os Centros de
Emprego;

1.2 Informagéo profissional para jovens e adultos desempregados;

1.3 Apoio a procura ativa de emprego;

1.4Acompanhamento personalizado dos desempregados em fase de
inser¢do ou reinsergdo profissional;

1.5 Captagéo de ofertas de entidades empregadoras;

1.6 Divulgagéo de ofertas de emprego e colocagdo de desempregados nas
ofertas disponiveis e adequadas;

1.7 Encaminhamento para ofertas de qualificagéo;

1.8 Divulgagédo e encaminhamento para medidas de apoio ao emprego,
qualificagdo e empreendedorismo;

1.9 Divulgagéo de programas comunitarios que promovam a mobilidade no
emprego e na formag&o profissional no espago europeu;

1.10 Motivagdo e apoio a participagdo em ocupagbes temporarias ou
atividades em regime de voluntariado, que facilitem a inser¢gdo no
mercado de trabalho;

1.11 Controlo de apresentagéo periddica dos beneficidrios das prestacdes
de desemprego;

1.12 Outras atividades consideradas necessarias aos desempregados
inscritos nos Centros de Emprego;

1.13 Trabalhar em estreita colaboragdo com os servigos da Segurancga
Social com o objectivo de acompanhar e encaminhar os mais
carenciados.

Além das competéncias previstas nos nimeros anteriores, compete-lhe ainda
exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe
forem incumbidas por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou
determinagado superiores.

Artigo 8.°
Competéncias da “Contabilidade”
A secgéo da Contabilidade contém 2 tipos de competéncias ao nivel da area
operacional e da area de gestdo e organizagéo.
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1. Compete, designadamente, a Secgédo de Contabilidade:

1.1 Quanto a area operacional:

1.1.1

1.1
1.1.
1.1

rwio

1.1.
1.1

e X3)

1.1.7

1.1.8

Elaboragdo dos documentos previsionais, respectivas alteragbes e
revisdes;

Efectuar as reconciliagbes bancarias;

Elaborar actualizagédo da Tabela de Taxas e Pregos em vigor;

Enviar dos documentos previsionais e da prestagdo de contas a todas as
entidades exigidas por lei;

Efectuar os registos contabilisticos das receitas e despesas da autarquia;
Emitir, cancelar e anular cheques e executar transferéncias bancarias, com
a respectiva autorizagao;

Garantir a efectivagdo dos langamentos correspondentes aos Cabimentos,
compromissos e Liquidagdes dos documentos de despesa;

Emitir requisicdes internas e externas com base em decisbes e
autorizagées escritas e fundamentadas.

1.2 Quanto a area de gestdo e organizagao:

1.2.1

1.2.2

1.2.3

1.2.4

Manter devidamente organizada toda a documentagdo das geréncias
anteriores;

Organizar a prestagdo de contas e fornecer os elementos necessarios a
elaboragao do respectivo relatério de actividades;

Elaborar e remeter a outras entidades todos os elementos financeiros
exigidos por lei e no cumprimento dos prazos estabelecidos;

Garantir os procedimentos inerentes ao cumprimento das obrigagdes
fiscais.

Além das competéncias previstas nos numeros anteriores, compete-lhe ainda
exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes que lhe
forem incumbidas por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou
determinacdo superiores.

Artigo 9.°
Competéncias do “Expediente Geral/Atendimento ao Publico”

1. A secgdo de Expediente Geral/Atendimento ao Publico abrange as
seguintes areas funcionais:

1.1 Compete, designadamente, na area do Expediente Geral:

1.1.1. Coordenar e realizar todo o processo burocratico dos actos

eleitorais, censos, recenseamento eleitoral e suas actualizagoes;

1.1.2. Registar e licenciar canideos e gatideos;

1.1.3. Executar os: servigos administrativos de caracter geral, nao
especificos de outras secgdes, ou de servicos que ndo disponham de
apoio administrativo préprio;

1.1.4. Efectuar o expediente relativo a passagem de certidoes, atestados,
declaragdes e outros documentos da competéncia da Junta, bem como
o expediente relativo a autenticagdo dos documentos;

1.1.5. Assegurar o servico de telefone;
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1.1.6. Organizar do arquivo geral da Freguesia, compreendendo -se, para
além da sua classificagéo, arrumacgéo, a elaboragdo e actualizagdo
dos ficheiros de documentagao de entrada e saida.

1.2 Compete, designadamente, na area do Atendimento ao Publico:

1.2.1 Dar aos fregueses e utentes as informagbGes verbais e

telefénicas que Ihe forem solicitadas;

1.2.2 Fazer o encaminhamento dos fregueses e utentes para os
servigos adequados, quando necessario;

1.2.3 Registar todas as reclamagdes e queixas do publico e
apresenta-las ao superior hierarquico;

1.2.4 Elaborar todo o expediente, quer externo (oficios), quer interno,
referentes as reunides da Junta;

1.2.5 Executar as tarefas inerentes a recepgdo, classificagdo,
distribuicdo e expedicdo da correspondéncia e outros documentos dentro
dos prazos respectivos;

1.2.6 Proceder a reprodugdo de documentos para os servigos da
Junta de Freguesia;

1.2.7 Atender os pedidos de consulta de todos os servigos da Junta;

1.2.8 Fazer a gestdo de todos os transportes da Freguesia, desde a

recepcéo do pedido de transporte até a execugdo do mesmo;

1.2.9 Cobrar as taxas relativas aos servigos administrativos prestados

e passar as respectivas guias de receita;

1.2.10 Elaborar mapas de cobranga das taxas do mercado, e passar as

respectivas guias de receita;

1.2.11 Organizar os processos relativos aos vendedores, emitir os

cartdes e cobrar as respectivas taxas;

1.2.12 Elaborar mapas de cobranga de rendas de terrenos da

Freguesia e cobrar as respectivas taxas;

1.2.13 Cobrar as taxas relativas ao cemitério e passar as respectivas

guias de receita;

1.2.14 Cobrar as taxas relativas a cedéncia do autocarro e passar as

respectivas guias de receita;

1.2.15 Cobrar as taxas relativas & cedéncia do pavilhdo

gimnodesportivo e passar as respectivas guias de receita.

Além das competéncias previstas nos nimeros anteriores, compete-lhe ainda
exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe
forem incumbidas por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou
determinagao superiores.

Artigo 10.°
Competéncias do “Tesouraria”

1. Compete, designadamente, a sec¢do da Tesouraria:

1.1. Arrecadar todas as receitas, eventuais e virtuais e emitir guias
de recebimento;

1.2. Efectuar os pagamentos de todas as despesas, depois de
devidamente autorizadas e reunidos os restantes requisitos de
pagamento;
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1.3. Registar, em fungdo dos documentos emitidos para o efeito e
pelos servicos respectivos, todas as entradas e saidas de valores em
numerario, cheques ou outros;

1.4. Remeter, diariamente, a contabilidade e apds conferéncia, a
Folha de Caixa e o Resumo Diario de Tesouraria;
1.5. Transferir para as contas de depésito nas instituicdes de crédito

todos os valores cobrados, evitando a existéncia de montantes
significativos nos cofres;

1.6. Transferir para a tesouraria da Fazenda Publica e da Seguranga
Social as importéncias devidas, depois de obtida a necessaria
autorizagéo.

Além das competéncias previstas nos numeros anteriores, compete-lhe ainda
exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe
forem incumbidas por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou
determinacao superiores.

1.

Artigo 11.°
Competéncias do “Posto de Correios”

Compete, designadamente, a secgéo do Posto de Correios:

1.1. Aceitar e entregar de envios de correspondéncia nacionais e
internacionais;

Vender selos e outros valores postais;

Aceitar/receber e entregar registos nacionais e internacionais;

Realizar cobrangas postais;

Efetuar cobrancas da Seguranga Social;

Efetuar cobrangas de Impostos;

Efetuar requisi¢des para emissdo e pagamento de vales postais;

Aceitar e entregar encomendas postais;

Efetuar carregamento de telemoéveis;

Efetuar servigos relativos aos apartados;

Aceitar correio contratual;

Aceitar o pagamento de SCUT's;

Aceitar e entregar servigos de “EMS";

Efetuar servigos relacionados com “Siga — entregas”;

Efetuar servigos relacionados com o IMTT;

Realizar a venda de bilhetes da Rede de Expressos;

Realizar a venda de outros produtos e/ou servigos.

K\ K N U QUK G (I QT QK WL QIE QT (I T G
A A A aaAaaaOOoO~NOOOORAWN

NoosrLON=2O

Além das competéncias previstas nos numeros anteriores, compete-lhe ainda

exercer as demais fun¢des, procedimentos, tarefas ou atribuigbes que lhe

forem incumbidas por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou

determinagdo superiores.

&



KA
Lo ®

&
Regulamento da Extrutura Orgdnica
SECGAOIII Gé&“

Competéncias dos Servigos Operacionais

Artigo 12.°
Servigos Operacionais

1. Integram os Servigos Operacionais as seguintes secgdes:
Limpeza Urbana;

Cemitério;

Mercado;

Obras Correntes;

Armazém, maquinas e viaturas;

Transportes;

Gimnodesportivo.
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Artigo 13.°
Competéncias da “Limpeza Urbana”

1. Compete, designadamente, a secgdo da Limpeza Urbana:

Executar os servigos de limpeza publica urbana;

Aplicar herbicida nos locais onde se revele necessario;

Executar a limpeza dos caminhos vicinais;

Executar a limpeza de bermas e valetas;

Fazer queimadas em articulagdo com servigo de bombeiros;

Colaborar com a secgéo de Obras Correntes nas obras de conservagdo
do patriménio da Freguesia;

1.7.  Colaborar com a secgdo de Armazém, Maquinas e Viaturas;

1.8. Assegurar o preenchimento das folhas de ponto e pedir autorizagédo
para a realizagdo de horas extraordinarias e trabalho em dia de descanso
semanal, descanso complementar e feriados;

1.9. Manter em perfeitas condicdes de funcionamento e limpeza as
instalagdes, ferramentas e material de transporte;

1.10. Verificar e informar anomalias referentes das ferramentas e maquinas;

1.11. Solicitar através de requisi¢do interna os materiais que necessitem.

Alem das competéncias previstas nos nimeros anteriores, compete-lhe ainda

exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe

forem incumbidas por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou
determinagao superiores.
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Artigo 14.°
Competéncias do “Cemitério”

1. Compete, designadamente, ao Cemitério:

11. Assegurar as inumagdes, exumagdes e transladagdes no cemitério da
Freguesia;

1.2 Articular com o Servigo Administrativos a necessidade de proceder a
concesséo de covais;

1.3. Comunicar o abandono de jazigos e covais;

1.4. Conservar as capelas existentes no cemitério;

10
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1.5. Assegurar o preenchimento das folhas de ponto e pedir autorizagéo
para a realizagdo de horas extraordindrias e trabalho em dia de descanso
semanal, descanso complementar e feriados;

1.6. Manter em perfeitas condigdes de funcionamento e limpeza as
instalagGes, ferramentas e utensilios;

1.7. Aplicar e fazer respeitar o regulamento;

1.8. Solicitar através de requisigdo interna os materiais que necessitem.

Além das competéncias previstas nos nimeros anteriores, compete-lhe ainda
exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe
forem incumbidas por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou
determinagao superiores.

Artigo 15.°
Competéncias do “Mercado”

1. Compete, designadamente, a secgdo do Mercado:

A, Executar a limpeza do mercado da Freguesia e area envolvente;

2. Aplicar e fazer respeitar o regulamento;

3. Cobrar aos vendedores as taxas devidas;

4. Assegurar o preenchimento das folhas de ponto e pedir autorizagédo
para a realizagdo de horas extraordinarias e trabalho em dia de descanso
semanal, descanso complementar e feriados;

1.5. Manter em perfeitas condigdbes de funcionamento e limpeza as

instalacdes, ferramentas e utensilios;

1.6. Proceder a recegdo e conferéncia do material adquirido e consequente

arrumagao em armazém;

1.7. Solicitar através de requisi¢éo interna os materiais que necessitem

-_— e -

Além das competéncias previstas nos nimeros anteriores, compete-lhe ainda
exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes que lhe
forem incumbidas por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou
determinagao superiores.

Artigo 16.°
Competéncias das “Obras Correntes”

1. Compete, designadamente, a secgdo de Obras Correntes:

1.1. Efetuar a beneficiagdo e manutengdo de edificios, caminhos, valetas,
muros, cal¢adas ou outras que sejam determinadas superiormente;
Reparagéo de chafarizes, fontanarios e lavadouros;

Assegurar o preenchimento das folhas de ponto e pedir autorizagdo
para a realizagdo de horas extraordinarias e trabalho em dia de deseanso
semanal, descanso complementar e feriados;

1.4. Manter em perfeitas condigbes de funcionamento e limpeza as
instalagdes, ferramentas e utensilios;

1.5. Proceder a recegdo e conferéncia do material adquirido e consequente
arrumagao em armazém;

1.6. Solicitar através de requisi¢do interna os materiais que necessitem.

1.2
1.3.
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Alem das competéncias previstas nos numeros anteriores, compete-lhe ainda C\w
exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que |he

forem incumbidas por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou
determinag&o superiores.

Artigo 17.°
Competéncias do “Armazém, maquinas e viaturas”

Compete, designadamente, a secgdo do Armazém, maquinas e viaturas:

1.1. Manter em perfeitas condigdes de operacionalidade as viaturas e
maquinas;

1.2.  Distribuir as viaturas e maquinas pelos diferentes servigos, por forma a
garantir a sua plena utilizagdo e rentabilizagéo;

1.3.  Solicitar requisigdes dos combustiveis e lubrificantes indispensaveis ao
funcionamento do parque automével, e elaborar mapas de controlo de
consumo e quilometragem, por viatura e maquina;

1.4. Executar quaisquer outras tarefas relacionadas com a gestdo e
aproveitamento das maquinas e viaturas;

1.5. Elaborar mapas de controlo de consumo e quilometragem, por viatura e

maquina;

.6.  Colaborar com a sec¢ao de Limpeza Urbana;

.7. Proceder a recegdo e conferéncia do material adquirido e consequente

arrumagdo em armazém;

1.8.  Gerir e controlar os stocks;

1.9. Arrecadar e controlar entradas e saidas de ferramentas para uso dos
restantes servigos;

1.10. Manter em perfeitas condicdes de funcionamento e limpeza as
instalagdes, ferramentas, maquinas e viaturas;

1.11. Assegurar o preenchimento das folhas de ponto e pedir autorizagdo
para a realizagdo de horas extraordinarias e trabalho em dia de descanso
semanal, descanso complementar e feriados;

1.12. Proceder a recegéo e conferéncia do material adquirido e consequente
arrumagao em armazém;

1.13. Verificar e informar anomalias das maquinas e viaturas;

1.14. Solicitar através de requisicdo interna os materiais que necessitem.

1
1

Além das competéncias previstas nos nimeros anteriores, compete-lhe ainda
exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe
forem incumbidas por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou
determinagédo superiores.

Artigo 18.°
Servigo de Transportes

Compete, designadamente, ao Servigo de Transportes:

1.1. Efetuar os servigos requeridos quer de transporte coletivo de
passageiros, quer de transporte individual;

1.2.  Articular o servigo com a secgdo de Taxas e Licengas;

1.3.  Assegurar a conservagdo e manuten¢ao das viaturas da Freguesia;

12



1.4. Providenciar pela manutengdo preventiva, efetuando revisdes e
controlos peridicos verificando o estado dos érgdos essenciais;

1.5. Confirmar as faturas respeitantes ao fornecimento de combustivel, de
reparagdes efetuadas em oficinas e de qualquer material recebido;

1.6.  Verificar por viatura o nimero de horas de trabalho ou de quilémetros
percorridos, 0s consumos em combustiveis e lubrificantes, as despesas em
reparagdo e outros encargos de modo a obterem elementos de gestdo,
nomeadamente os custos dos quilémetros ou da hora de trabalho;

1.7.  Verificar as condigdes de trabalho das viaturas e participar
superiormente as ocorréncias anormais do servigo;

1.8. Providenciar pelo seguro e inspegdo das maquinas e viaturas e
respetivas participa¢des a seguradora em caso de sinistro;

1.9.  Assegurar o preenchimento das folhas de ponto e pedir autorizagéo
para a realizagdo de horas extraordinarias e trabalho em dia de descanso
semanal, descanso complementar e feriados;

1.10. Verificar e informar superiormente anomalias que encontrem;

1.11. Solicitar através de requisi¢éo interna os materiais que necessitem.

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

Artigo 19.°
Gimnodesportivo

Compete, designadamente, ao Servigo do Gimnodesportivo:

1.1. Gerir as instalagbes desportivas organizando e coordenando as
atividades e utilizagdo das mesmas, bem como os recursos humanos e
materiais a elas afetos;

1.2.  Zelar o patriménio afeto as instalages desportivas, bem como garantir
as condigbes higiénico-sanitarias adequadas a sua utilizagdo pelo publico;

1.3.  Assegurar o preenchimento das folhas de ponto e pedir autorizagéo
para a realizagdo de horas extraordinarias e trabalho em dia de descanso
semanal, descanso complementar e feriados.

1.4.  Proceder a recegdo e conferéncia do material adquirido e consequente

arrumagé&o em local para o efeito designado;

5.  Gerir e controlar os stocks;

6. Verificar e informar superiormente anomalias que encontrem;

7. Solicitar através de requisi¢do interna os materiais que necessitem:;

8.  Aplicar e fazer respeitar o regulamento.

Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhe ainda

exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe
forem incumbidas por lei, norma, regulamento ou deliberagéo.
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1.

2.

Reculamento da Extrutura Orgdnica

SECCAO I
Competéncias do Parque de Campismo Baia Azul

Artigo 20.°
Parque de Campismo Baia Azul

Integram o Parque de Turismo Baia Azul as seguintes secgoes:
1.1.Servigos Gerais do Parque de Campismo;

1.2.Recegédo do Parque de Campismo;

1.3.Portaria do Parque de Campismo;

1.4.Lavandaria do Parque de Campismo;

1.5.Balnearios do Parque de Campismo;

1.6.Limpezas Gerais do Parque de Campismo;

1.7 Distribui¢do do Parque de Campismo;

1.8. Manutengao Industrial.

Artigo 21.°
Competéncias dos “Servigos Gerais do Parque de Campismo”

Compete, designadamente, a sec¢do Servigos Gerais do Parque de
Campismo:

1.1. Colaborar activamente com todos os servigos do Parque de Campismo
Baia Azul;

1.2 Assegurar a execugdo das deliberagbes da Junta de Freguesia;

1.3. Indicar e acompanhar os utentes aos alvéolos;

1.4. Fazer a ligagdo de electricidade dos alvéolos com a respectiva

autorizagéo;

1.5. Controlar os alvéolos livres/ocupados e comunicar a Recegao;

1.6. Controlar todas as entradas e saidas dos utentes e visitantes;

1.7. Vedar a entrada a utentes, visitantes ou outros, conforme despacho ou
determinagao superiores;

1.8. Registar entradas de novos utentes durante o periodo de encerramento
da Recepgéo;

1.9. Fazer rondas pelas instalagdes do parque;

1.10.Executar os servigos de limpeza das instalagdes do parque;

1.11.Colaborar com a secgdo de Obras Correntes nas obras de conservagdo do

Parque de Campismo Baia Azul;

1.12.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.

Além das competéncias previstas nos numeros anteriores, compete-lhe ainda
exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigées que Ihe forem
incumbidas por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou
determinagao superiores

Artigo 22.°
Competéncias da “Rece¢ao do Parque de Campismo”

Compete, designadamente, a sec¢cdo Recegdo do Parque de Campismo:

14
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21. Efectuar as inscrigdes de todos os utentes e visitantes, elaborando uma
“ficha de cliente” que contenha toda informagéo possivel;

2.2. Dar aos utentes as informagdes verbais e telefénicas que lhe forem
solicitadas;

2.3. Fazer o encaminhamento dos fregueses e utentes para os servigos
adequados, quando necessario;

2.4, Registar todas as reclamagdes e queixas do publico e apresenta-las ao
superior hierarquico;

2.5. Organizar os processos relativos aos utentes, e cobrar e emitir recibos
dos pagamentos anuais e mensais, recebidos em numerario, cheque
enviado por correio e transferéncia bancaria;

2.6. Emitir sempre que solicitado mapas de controlo das receitas, despesas
e outros que se justifiquem;

2.17. Elaborar contas-correntes de todos os utentes, comunicando
superiormente os pagamentos em atraso;

2.8. Prestar contas de acordo com o calendario e a forma estipulada a
secgdo da Contabilidade;

2.9. Transferir para as contas de depésito nas instituicbes de crédito todos
os valores cobrados, evitando a existéncia de montantes significativos nos
cofres;

2.10. Enviar ao Instituto Nacional de Estatistica o Inquérito Mensal a
Permanéncia de Turistas;

2.11. Comunicar as autoridades policiais competentes os dados obrigatérios
dos turistas estrangeiros;

2.12. Assegurar o preenchimento das folhas de ponto e pedir autorizagdo
para a realizagdo de horas extraordinarias e trabalho em dia de descanso
semanal, descanso complementar e feriados, de todos os servigos do
Parque de Turismo Baia Azul;

2.13. Manter em boa ordem e asseio as instalagoes;

2.14. Proceder a recepgao e conferéncia do material adquirido e consequente
arrumagao em armazém,;

2.15.  Gerir e controlar os stocks;

2.16. Arrecadar e controlar entradas e saidas de material para uso dos
restantes servicos;

2.17. Verificar e informar anomalias dos bens;

2.18. Emitir requisigdes internas e externas com base em decisGes e
autorizagdes escritas e fundamentadas;

2.19. Aplicar e fazer respeitar o regulamento.

Além das competéncias previstas nos nimeros anteriores, compete-lhe ainda
exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe forem

incumbidas por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou
determinagéo superiores.

Artigo 23.°
Competéncias do “Portaria do Parque de Campismo”

1. Compete, designadamente, a secgdo Portaria do Parque de Campismo:
1.1. Controlar todas as entradas e saidas dos utentes e visitantes;

15
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1.2. Vedar a entrada a utentes, visitantes ou outros, conforme despacho ou
determinagao superiores;

1.3. Registar entradas de novos utentes durante o periodo de encerramento
da Recegao;

1.4 Fazer rondas pelas instalages do parque;

1.5. Verificar e informar superiormente anomalias que encontrem;

1.6 Assegurar no “periodo de Inverno”, de 15 de Setembro a 14 de Junho, o
servigo da distribuigdo constante do artigo 24.°;

1.7. Aplicar e fazer respeitar o regulamento.

Alem das competéncias previstas nos numeros anteriores, compete-lhe
ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que
Ihe forem incumbidas por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou
determinagéo superiores.

Artigo 24.°
Competéncias dos “Lavandaria do Parque de Campismo”

1. Compete, designadamente, a Lavandaria do Parque de Campismo:

1 Controlar e assegurar as lavagens de roupa;

2. Controlar e assegurar as secagens de roupa;

3. Limpar as instalac;c")es afectas a Lavandaria;

4, Proceder a recepgao e conferéncia do material adquirido e consequente
arrumacao em local para o efeito designado;

1.5 Gerir e controlar os stocks;

1.6 Verificar e informar superiormente anomalias que encontrem;

1.7. Aplicar e fazer respeitar o regulamento;

1.8 Solicitar através de requisigdo interna os materiais que necessitem.

Além das competéncias previstas nos numeros anteriores, compete-lhe
ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que
Ihe forem incumbidas por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou
determinacgao superiores.

Artigo 25.°
Competéncias dos “Balnearios do Parque de Campismo”

1. Compete, designadamente, aos Balnearios do Parque de Campismo:

1.1. Controlar a duragdo dos banhos, conforme despacho ou determinagéo
superior;

1.2. Limpar as instalagdes afectas aos balnearios com a frequéncia
estipulada;

1.8. Proceder a recepgao e conferéncia do material adquirido e consequente
arrumacéo em local para o efeito designado;

1.4. Gerir e controlar os stocks;

1.5. Verificar e informar superiormente anomalias que encontrem;

1.6. Solicitar através de requisi¢ao interna os materiais que necessitem.
1.7. Aplicar e fazer respeitar o regulamento.
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Além das competéncias previstas nos numeros anteriores, compete-lhe
ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que
Ihe forem incumbidas por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou
determinagao superiores.
Artigo 26.°
Competéncias da “Limpezas Gerais do Parque de Campismo”

1. Compete, designadamente, &as Limpezas Gerais do Parque de
Campismo:

A, Executar os servigos de limpeza das instala¢des do parque;

2. Colaborar com a secg¢do de Obras Correntes nas obras de conservagio

do Parque de Campismo Baia Azul;

1.3. Assegurar o preenchimento das folhas de ponto e pedir autorizagéo
para a realizagdo de horas extraordinarias e trabalho em dia de descanso
semanal, descanso complementar e feriados;

1.4. Verificar e informar superiormente anomalias que encontrem;

1.5. Aplicar e fazer respeitar o regulamento;

1.6. Solicitar através de requisi¢ao interna os materiais que necessitem.

1
1

Além das competéncias previstas nos numeros anteriores, compete-lhe
ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes que
Ilhe forem incumbidas por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou
determinagao superiores.

Artigo 27.°
Competéncias da “Distribui¢do do Parque de Campismo”

1. Compete, designadamente, a Distribuigdo do Parque de Campismo:

1 Indicar e acompanhar os utentes aos alvéolos;

2. Fazer a ligacdo de electricidade dos alvéolos com a respectiva
autorizagado;

1.3 Controlar os alvéolos livres/ocupados e comunicar a Recegao;

1.4. Verificar e informar superiormente anomalias que encontrem;

1.5 Aplicar e fazer respeitar o regulamento.

Além das competéncias previstas nos numeros anteriores, compete-lhe
ainda exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que
Ihe forem incumbidas por lei, norma, regulamento, deliberagéo, despacho ou
determinagéo superiores.

Artigo 28.°
Competéncias da “Manutenc¢io Industrial”

1. Compete, designadamente, a Manutengao Industrial:

1.1. Interpretar desenhos, esquemas, normas e outras especificagbes
técnicas, a fim de identificar formas e dimensdes, funcionalidade, materiais e
outros dados complementares relativos a equipamentos industriais;

1.2. Planear e organizar os trabalhos de manutengdo de equipamentos
industriais, de acordo com as normas de qualidade estabelecidas;

17
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1.3. Orientar, controlar e desenvolver as atividades na drea da manutengéo
de equipamentos industriais;

1.4. Orientar ou proceder a instalagdo, preparagédo e ensaio de varios tipos
de maquinas, motores e outros equipamentos industriais;

1.5. Executar, montar e reparar estruturas metalicas, caixilharias e outros
elementos metalicos n&o estruturais, de acordo com as especificagdes
técnicas e respeitando as regras de seguranga e higiene no trabalho;

1.6. Preparar os equipamentos, ferramentas e instrumentos de medida e de
controlo, em fungdo da natureza dos materiais e especificagbes técnicas
definidas;

1.7. Fabricar pegas e estruturas metdlicas, utilizando maquinas-ferramenta
tais como, guilhotinas, puncionadoras, quinadeiras, maquinas de calandrar
perfis e chapa, berbequins, saca-bocados, prensas e maquinas de soldar;

1.8. Montar os diferentes elementos de estruturas metalicas, de acordo com
desenhos, fichas de trabalho ou esquemas de montagem;

1.9. Reparar estruturas metalicas danificadas ou deterioradas, de acordo
com desenhos, fichas de trabalho ou esquemas de montagem, utilizando
ferramentas adequadas e recorrendo, sempre que necessario, a
equipamentos de elevagao e transporte;

1.10. Executar caixilharias e outros elementos metdlicos ndo estruturais,
utilizando ferramentas e equipamentos de serralharia;

1.11. Reparar ou substituir caixilharias e outros elementos metalicos néo
estruturais, recorrendo a técnicas adequadas;

1.12. Verificar e informar superiormente anomalias que encontrem;

1.13. Aplicar e fazer respeitar o regulamento.

Além das competéncias previstas nos nimeros anteriores, compete-lhe ainda

exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que |he forem

incumbidas por lei, norma, regulamento, deliberagdo, despacho ou
determinag&o superiores.

s

CAPITULO I
Disposigoes finais

Artigo 29.°
Criagcdo e implementagao dos 6rgédos e servigos

Com o presente Regulamento, do qual fazem parte integrante o organograma e o
mapa do pessoal constantes no anexo |, ficam criados os servigos e as unidades
orgénicas que integram a presente estrutura, os quais serdo totalmente
implementados a medida das necessidades e conveniéncias da Junta de Freguesia.

Artigo 30.°
Alteracgao e ajustamento de atribuigcoes e competéncias

As atribuigbes, competéncias e responsabilidades dos diversos servigos da presente
estrutura orgénica, e consequentemente dos seus dirigentes e chefias, poderdo ser
alteradas ou ajustadas por deliberag@o da Junta de Freguesia, sempre que razdes de
eficacia assim o justifiquem.
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Artigo 31.°

Duvidas e omissoes

As dividas e omissdes decorrentes da interpretagdo e aplicagdo do presente
Regulamento orgénico serdo resolvidas por deliberagédo da Junta de Freguesia.

Artigo 32.°
Norma revogatoria

A partir da entrada em vigor do presente regulamento orgénico, estrutura dos servigos
da freguesia e mapa de pessoal, ficam revogadas todas as disposigdes anteriores
sobre esta matéria.

Artigo 32.°
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no dia util seguinte ao da sua publicagéo por
edital, de acordo com o n° 5 do artigo 15° Decreto -Lei n.° 305/2009 de 23 de Outubro.

Sao0 Martinho do Porto, 10 de outubro de 2016.

ANEXO |
Organograma
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