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Preambulo

Nos termos e para os efeitos do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de Outubro, procede-se a uma
estruturacado da organizagao dos servigos da Junta de Freguesia de Ribamar.

Pretende-se, por um lado, dar resposta a crescente complexidade das atribuicbes e competéncias da
Junta de Freguesia de Ribamar, resultante da delegagdo de competéncias, feita pelo Municipio da
Lourinha, na autarquia. Por outro lado, procura-se implementar os principios de unidade e eficacia da
acao, da proximidade dos servicos a populacdo, do melhoramento e eficiéncia dos servigos, na
eficiéncia da afetagao dos recursos publicos, da melhoria quantitativa e qualitativa do servigo prestado
e da garantia da participacéo dos cidadaos, bem como aos demais principios constitucionais aplicaveis
a atividade administrativa e acolhidos no Codigo do Procedimento Administrativo.

Capitulo |

Estrutura e Composicao

Artigo 1°
Estrutura Geral

1. A Junta de Freguesia exercera permanente superintendéncia sobre os servigos, garantindo
através das medidas que se tornem necessarias a correta atuacdo das mesmas, para 0 que
promovera o desempenho, bem como, a adequacdo e o aperfeicoamento das estruturas e
métodos de trabalho.

2. Para o exercicio das suas competéncias, a Junta de Freguesia de Ribamar dispde de duas
unidades organicas na sua direta superintendéncia:
a. Unidade Administrativa (UA)
b. Unidade Operacional (UO)

Artigo 2°

Organigrama

1. O Organigrama da Estrutura dos Servigos da Junta de Freguesia de Ribamar é o constante de
Anexo ao presente regulamento.

2. 0O Organigrama da Estrutura dos Servigos da Autarquia é acompanhado pelo respetivo mapa de
pessoal da Freguesia de Ribamar;
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Capitulo Il

Dos Servigcos

Secgao |

Unidade Administrativa

Artigo 3°
Divisao da Unidade Administrativa

1. Compete a esta Unidade executar todos os servigos administrativos das atividades
desenvolvidas pelos érgaos da Freguesia bem como garantir o funcionamento e atendimento
geral do publico.

2. A Unidade Administrativa é dividida em trés subunidades:

a. Atendimento ao Publico/Expediente Geral;
b. Contabilidade;
c. Comunicacdo/Apoio ao Orgdos da Autarquia.

Artigo 4°
Atribuicado de fungoes as subunidades da Unidade Administrativa
1. Atribuigdées comuns:

a. colaborar na elaboragao do plano e relatério de atividades;

b. coordenar a atividade de cada um dos servicos e assegurar a correta execugcédo das
tarefas dentro dos prazos determinados;

c. assistir, quando for determinado, as reunides da Assembleia de Freguesia e Junta de
Freguesia;

d. remeter ao arquivo geral, no fim de cada ano, os documentos e processos
desnecessarios ao funcionamento do servico;

e. zelar pelo cumprimento do dever de assiduidade e participar as auséncias a Junta de
Freguesia, em conformidade com o que se encontra regulado, relativamente a faltas e
licencgas;

f. assegurar a execugao das deliberagdes da Junta;
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assegurar a informacdo necessaria entre os servigos, com vista ao seu bom
funcionamento.

2. Subunidade de Atendimento ao Publico/Expediente Geral:

a)

Executar as tarefas inerentes a rececgao, classificacdo, distribuicido e expedicdo da
correspondéncia e outros documentos dentro dos prazos respetivos;

b) Apoiar os 6rgaos da Freguesia e organizar o sumario das atas das reunides;
c) Superintender e assegurar os servicos de telefones, portaria e limpeza das instalagoes;
d) Superintender e assegurar o servico de reprografia;
e) Superintender a cedéncia e ocupacao dos espacos da sede da Junta a outras entidades;
f) Registar e arquivar avisos, editais, anuncios, postura, regulamentos e ordens de servico;
g) Registar autos de transgressdo e participagées de contraordenagdes, reclamacgdes e
recursos, e dar-lhe o devido encaminhamento dentro dos prazos respetivos;
h) Escriturar e manter em ordem os registos préprios do setor;
i) Passar atestados e certidoes;
i) Zelar pelo bom funcionamento do sistema SIGRE (recenseamento);
k) Apoiar a difusdo de informagéao relativa ao recenseamento militar e dos procedimentos
inerentes;
I)  Superintender o arquivo geral da Freguesia e propor a adogao de planos adequados de
arquivo;
m) Arquivar, depois de catalogados, todos os documentos, livros e processos que lhe sejam
remetidos pelos diversos sectores e 6rgaos da freguesia;
n) Manter atualizado os ficheiros das coletividades de carater cultural, desportivo e
recreativo;
o) Executar todos os procedimentos inerentes ao registo de canideos e gatideos:
i. Registo,
ii. Licenciamento e transferéncias,
iii. Registo eletronico nas bases de dados nacionais.
p) Organizagédo e manutengao de todos os procedimentos administrativos relacionados com:
i.  Aquisicdo de terreno para sepulturas perpétuas e jazigos;
ii. Inumagdo e exumagao;
iii. Trasladacao;
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iv. Licenciamentos.

q) Manter devidamente organizado o arquivo de todos os documentos proprios.
r) Gestédo do Espaco do Cidadéo:
i. Assegurar os servigos previstos no protocolo com a AMA;
ii. Reportar anomalias a entidade reguladora;
iii. Participar em formacdes pertencentes ao servico do Espago do Cidadao
promovidos pela AMA;
iv. Gerir a receita em consonancia com os servigos prestados.

3. Subunidade da Contabilidade:

Esta subunidade é responsavel pela contabilidade e gestdo orcamental; pelos recursos humanos e pela
gestao do patrimonio da Freguesia.

a. Na area da contabilidade, esta subunidade assegurara o funcionamento nas seguintes
areas:
i. Coligir todos os elementos necessarios e elaborar os documentos previsionais e
respetivas revisdes e alteragoes;
ii. Executar todos os atos administrativos relativos a atividade financeira,
designadamente atraveés do cabimento de verbas e requisicdo dos bens;
iii. Organizar a conta anual de geréncia e fornecer os elementos indispensaveis a
elaboracao do respetivo relatério de contas;
iv. Manter devidamente organizado o arquivo e toda a documentag¢ao das geréncias
findas;
v. Processar e registar as ordens de pagamento;
vi. Elaborar os balangos a tesouraria;
vii. Remeter aos departamentos e instituicdes centrais ou regionais os elementos
determinados por lei;
viii. Assegurar a entrega atempada das declaragdes periddicas solicitadas pela DGAL
(SIIAL);
b. Assegurar o normal funcionamento da tesouraria concretamente através da:

i. Liquidagcao de taxas, licengas e demais rendimentos da freguesia, emitindo
informaticamente as respetivas guias de receita;

ii. Arrecadacgao de receitas virtuais e eventuais;
iii. Guarda de fundos e valores da Freguesia.

c. Gerir os processos referentes a recursos humanos gerais da Freguesia:
i. Difundir informacgao relativa ao enquadramento e gestdo de recursos humanos
junto dos 6rgaos da Freguesia;

ii. Assegurar e manter organizado o cadastro e ficheiros do pessoal;
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iii. Apoiar administrativamente o processamento do SIADAP;

iv. Processamento das férias, faltas e licencas;

v. Processamento de vencimentos e abonos;

vi. Processamento das Operagdes de Tesouraria referentes ao pessoal:

e SS

e CGA

e IRS

e ADSE
e Outras

vii. Entrega das declaragbes de recursos humanos a DGAL (SIIAL);
viii. Processamento de candidaturas CEIl, CEl+ e CEIl Patrimoénio;
ix. Processamento e atualizacdo dos seguros de acidentes pessoais e de trabalho.
d. Gerir os processos referentes ao patrimonio da Freguesia:

i. Organizar e manter atualizado o inventario e cadastro de bens, incluindo baldios,
prédios urbanos e outros imadveis;

ii. Proceder ao registo de todos os bens, designadamente obras de arte, mobiliario,
equipamentos existentes nos servicos, ou cedidos pela Camara Municipal ou
outros organismos do Estado;

iii. Promover a inscricdo nas matrizes prediais e na conservatoria do registo predial,
de todos os bens proprios, imobiliarios da Freguesia;

iv. Executar todo o expediente relacionado com a alienagdo de bens mobveis e
imoveis;

v. Gerir processos de arrendamento e todo processo administrativo do Edificio do
Mercado;

4. Subunidade da Comunicagao/Apoio aos 6rgaos da Autarquia:

Esta subunidade é responsavel por:

Gestao de redes sociais da Autarquia;

Gestao da imagem da Freguesia;

Apoio nos documentos para os planos criados pelo Orgéo Executivo;
Apoio as duas subunidades administrativas;

Planeamento e Gestao de eventos promovidos pela Freguesia;
Apoio na gestdo do Espaco do Cidadao.

"0 a0 oo
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Seccaol ll
Unidade Operacional
Artigo 5°
Atribuicado de fung¢des a Unidade Operacional

1. E da competéncia da unidade operacional os seguintes: Gest&o e Manutencg&o do Patriménio da
Freguesia; Limpeza/Manutencao dos Espagos Publicos e pelas Obras da Autarquia;

2. Gestao e Manutencao do Patriménio da Freguesia:
a. Limpeza e conservagao dos edificios da Freguesia.

3. Limpeza/Manutengao dos Espacos Publicos:
a. Limpeza e desobstrucao de valetas, aquedutos e pavimentos dos caminhos e vias da sua
competéncia;
b. Promover a arborizagéo de ruas, jardins e demais lugares publicos;
c. Garantir a conservagao dos equipamentos a seu cargo e controlar a sua utilizagcio;
d. Conservacao de passeios e vias de comunicagao;
e. Promover a limpeza das praias, da autarquia, durante a Epoca Balnear.

4. Obras da Autarquia:

a. Construgao, reparacgao e conservagao de edificios de responsabilidade da Freguesia;

b. Construir, conservar e ampliar a rede viaria rural, com maquinaria propria e, sempre que
possivel, com a colaboragao dos servicos competentes municipais;
Proceder a construcéo de redes de drenagem de esgotos e aguas pluviais;
Colaboracdo com os servigos competentes municipais sempre que necessario para
efetuar obras de melhoramento na area geografica da Freguesia;
e. Apoio no acompanhamento das obras adjudicadas pela Freguesia.

o o

Capitulo Il
Disposi¢coes Finais

Artigo 6°
Criacao e Implementacao dos érgaos e servigos

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

Presidente da Junta.
Pagina 7 de 10

CONT. N°. 506 631 001 “Freguesia” D.R.l. — Série n°. 301 de 31-12-1984 “Vila” D.R.I. — Série n.° 159 de 12-07-1997

Avenida 25 de Abril, n°25 2530 - 627 RIBAMAR Telefone +351 261 461 298 | secretaria@jf-ribamar.pt | frequesia@jf-ribamar.pt | www.jf-ribamar.pt



FREGUESIA DE RIBAMAR

Regulamento de Estrutura Organica da Freguesia de Ribamar

Artigo 7°
Alteragoes e ajustamento de atribuic6es e competéncias
1. As atribuigdes, competéncias e responsabilidades dos diversos servicos da presente estrutura
organica, e consequentemente dos seus dirigentes e chefias, poderéo ser alteradas ou ajustadas
por deliberacdo da Junta de Freguesia, sempre que razdes de eficacia assim o justifiquem.

Artigo 8°
Duvidas e omissoes

1. As duvidas e omissbes decorrentes da interpretacdo e aplicacdo do presente regulamento
organico serao resolvidas por deliberacdo da Junta de Freguesia.

Artigo 9°
Entrada em vigor

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

ORGANIGRAMA DA JUNTA DE FREGUESIA DE RIBAMAR

VRN

Junta de Freguesia de
Ribamar

N

_
7N

Orgio Deliberativo

(Assembleia de Freguesia)

N

/-

N

Orgdo Executivo

(Junta de Freguesia)

N S
/_\ /_\
Unidade Administrativa Unidade Operacional
Atendimento ao Limpeza/Manutengdo dos Gestdo e Manutengdo do
Publico/Expediente Geral Espagos Patriménio
Contabilidade Obras
Comunicagdo/Apoio aos
Orgaos
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ANEXO 1l
MAPA DE PESSOAL DA JUNTA DE FREGUESIA DE RIBAMAR

FREGUESIA DE RIBAMAR
Mapa de Pessoal

(nos termos do art® 29° do anexo da Lei n® 35/2014, de 20/06 )

LY TN ING
Formagao N°de postos trabalho
Carreira Carreira/ Categoria Atividades / Competéncias / Atribui¢des démica efou OBS
profissional  |ocupados| Acriar | Total |Vinculo laboral
Tarefas e fungdes de natureza administrativa, nomeadamente as relacionadas
Senigos com o Espago do Cidado, bem como a emissdo de atestados, licengas, CTFP-
Assistente Técnico Assistente Técnico o ¢ ) N pag o ) ) o g. 12°ano 2 1 3 )
administrativos |gestao de cemitérios, arquivo, recenseamento eleitoral, eleigdes, tesouraria, Indeterminado
contabilidade, recursos humanos, patriménio, entre outros senigos diversos.
Tarefas e funges de natureza administrativa, nomeadamente as relacionadas
Senigos com o Espago do Cidaddo, bem como a emissédo de atestados, licengas, CTFP-Termo
Assistente Técnico Assistente Técnico L ¢ . " pag " ) . . G, 12°ano 1 0 1
administrativos |gestao de cemitérios, arquivo, recenseamento eleitoral, eleigdes, tesouraria, Certo
contabilidade, recursos humanos, patriménio, entre outros senigos diversos.
. Tarefas e fungdes de limpeza urbana, de conservagéo dos edificios publicos . .
. . . . Senigos . ) Escolaridade min. CTFP-
Assistente Operacional | Assistente Operacional da Freguesia, aterro e arranjo das sepulturas, recolha de cadaveres de ) ] 2 0 2 )
Externos . = - obrigatoria Indeterminado
animais e execugdo de pequenas obras e reparagoes .
Senigos Tarefas e fungdes de limpeza urbana, de conservagao dos edificios publicos,| Escolaridade min. CTFP-Termo
Assistente Operacional | Assistente Operacional ¢ i ¢ ~ P ¢ . P R R 2 2 4
Externos da Freguesia e execugéo de pequenas obras e reparagoes . obrigatoria Certo
Total - 7 3 10

Mapa Resumo dos postos de trabalho por cargo/carreira/categoria

n° postos de trabalho
Carreira/categoria observagdes
Ocupados A criar
Assistente Técnico 3 1
Assist. Operacional 4 2
total 7 3
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