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FREGUESIA DO PORTO SANTO

Regulamento n.° 847/2019

Sumario: Regulamento da Organizagao e Estrutura dos Servigos.
Regulamento da Organizagao e Estrutura dos Servigos

Introducéo

Para os efeitos estipulados no artigo 14.° do Decreto-Lei n.° 305/2009 de 23 de outubro, torna
publico que, a Assembleia de Freguesia em reunido ordinaria realizada em 25 setembro de 2019,
aprovou sobre proposta da Junta de Freguesia, o regulamento da Organizagado e Estrutura dos
Servigos da Junta de Freguesia do Porto Santo.

Torna-se assim, indispensavel proceder a reorganizagéo da estrutura organizacional da Junta de
Freguesia do Porto Santo com vista a dota-la dos instrumentos necessarios e adequados ao cumprimento
dos principios e designios definidos, designadamente, prosseguir com racionalidade, transparéncia e
proximidade aos cidad&os a sua missao e uma harmonizagao entre os principios da descentralizagdo
e da subsidiariedade e as exigéncias de unidade e de eficacia da agdo administrativa.

Na auséncia de uma estrutura interna que estabelega uma operacionalidade eficiente dos
servigos desta Junta de Freguesia, impde-se a sua estruturagéo, para que seja possivel o exerci-
cio das fungdes de acordo com um modelo operativo e com alguns dos principios enunciados no
Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, nomeadamente, os principios de unidade e eficacia da
acao, de racionalizagdo de meios e eficiéncia na afetagdo dos recursos publicos, bem como, garantir
uma maior racionalidade e operacionalidade dos servigos autarquicos, assegurando que uma maior
autonomia de decisdo tenha sempre como contrapartida uma responsabilidade mais direta.

Atendeu-se na sua elaboragao por uma estrutura composta por unidades organicas flexiveis,
que traduzissem eficiéncia e eficacia, baseado na experiéncia dos servigos prestados a comunidade.

CAPITULO |

Disposi¢coes Gerais

Artigo 1.°
Objeto e ambito

1 — O presente regulamento estabelece os principios organizativos e a estrutura da organi-
zacgao e funcionamento dos servigos da Junta de Freguesia do Porto Santo.

2 — O presente regulamento aplica-se a todos os servigos da freguesia e a todos os traba-
Ihadores que prestam servico diretamente a autarquia.

3 — O presente regulamento estabelece a organizagdo, a estrutura e as competéncias de
cada uma das areas funcionais definidas, sendo o instrumento base de suporte a organizagao e
gestéo da atividade da Junta de Freguesia do Porto Santo.

Artigo 2.°
Objetivos

No desempenho das suas competéncias e atribuigcdes, os servigos da freguesia devem pros-
seguir os seguintes objetivos e principios:

a) Os servigos seguem a metodologia do sistema de planeamento, programagao, orgamen-
tagdo e controlo, assegurando a plena integragéo das opgbes do plano com os correspondentes
orgamentos e objetivos estratégicos e operacionais definidos;



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE H

N.° 209 30 de outubro de 2019 Pag. 272

b) Obtencgao de elevados indices de melhoria na prestagéo de servigos a populagao, respon-
dendo prontamente as suas necessidades e aspiragoes;

c¢) Desburocratizagao e modernizagao do funcionamento dos servigos, acelerando os proces-
sos e tomada de deciséo;

d) Dignificagao e valorizagao profissional dos trabalhadores autarquicos e sua responsa-
bilizagao;

e) Os servigos privilegiam os principios da legalidade, da igualdade, da proporcionalidade, da
justica, da imparcialidade, da boa-fé, da dignidade social e da igualdade no tratamento de todos
os cidadaos;

f) Os servigos agirdo e procederdo de modo a que nenhum cidadao possa ser privilegiado,
beneficiado, prejudicado, privado de qualquer direito ou isento de qualquer dever em razao de
ascendéncia, sexo, raga, lingua, territério de origem, religiao, convicg¢des politicas ou ideoldgicas,
instrugao, situagdo econdémica ou condigao social;

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

Artigo 3.°
Superintendéncia e delegagao

1 — A superintendéncia e coordenagao dos servigos da junta, sem prejuizo da faculdade de
delegacgao de poderes nesta matéria, competem ao 6rgdo executivo, nos termos e para os efeitos
previstos da legislagéo em vigor.

2 — O Presidente da Junta de Freguesia pode, nos termos e para os efeitos previstos na
legislagdo em vigor, delegar poderes nos vogais.

3 — Nos casos previstos no niumero anterior, os vogais prestardo ao Presidente da Junta, in-
formacao detalhada sobre o desempenho das tarefas de que tenham sido incumbidos ou, sobre o
exercicio das competéncias que neles tenham sido delegadas, nomeadamente, através de relagao
identificativa das decisbes que tomarem e que impliquem obrigagbes ou responsabilidades para a
Junta de Freguesia ou sejam constitutivas de direitos de terceiros.

Artigo 4.°
Competéncias gerais nas fungées de chefia e de coordenagao
Compete ao pessoal com fungdes de chefia e coordenagéo, dirigir o respetivo servigo e:

a) Coordenar a unidade orgéanica pela qual é responsavel e também a atividade dos trabalha-
dores que Ihe estado adstritos;

b) Garantir o cumprimento das deliberagdes da Junta de Freguesia, dos despachos do seu
Presidente e vogais com poderes delegados, nas suas areas de atuagao;

c¢) Prestar informagdes e emitir pareceres sobre assuntos que devam ser submetidos a des-
pacho ou deliberagao do 6rgédo executivo sobre matéria da competéncia da unidade orgénica pela
qual séo responsaveis;

d) Colaborar na preparagéo dos instrumentos de planeamento, programagéo e gestédo da
atividade da Junta;

e) Garantir o cumprimento das normas legais e regulamentares, de instrugdes superiores,
de prazos e outras atuagdes que sejam da responsabilidade da unidade pela qual sdo respon-
saveis;

f) Propor medidas no sentido da melhoria e da desburocratizagdo dos servigos ou dos
circuitos administrativos e emitir as instrugdes necessarias a perfeita execugao das tarefas a
seu cargo;

g) Coordenar as relagdes com as outras unidades e organicas, no sentido de atingir niveis de
eficacia e eficiéncia dentro da unidade organica pela qual s&o responsaveis;
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h) Exercer as demais competéncias que resultem da lei, de normas de controlo interno e de
outra regulamentacéo interna, ou de outras que lhe sejam atribuidas por despacho ou deliberagao
do 6rgao executivo;

i) Exercer as competéncias que Ihe forem delegadas pelos eleitos, nos termos do quadro legal
em vigor;

J) Exercer ou propor acgao disciplinar nos limites da competéncia que o Estatuto Ihes
atribuir;

k) Prestar informagao sobre as necessidades ou disponibilidades de efetivos afetos as suas
unidades organicas;

1) Verificar e controlar a pontualidade e a assiduidade e justificar ou ndo as faltas participadas
ou sem justificagao;

m) Remeter ao arquivo geral, no final de cada ano, os processos e documentos desnecessarios
ao funcionamento dos servigos de acordo com a legislagdo em vigor;

n) Assistir, sempre que for determinado, as sessdes e reunides dos 6rgaos autarquicos;

o) Participar na avaliagao de desempenho dos trabalhadores, sempre que lhe for solicitado,
informando sobre estes, de acordo com a regulamentag&do em vigor;

p) Definir metodologias e regras que visem minimizar as despesas com o funcionamento das
unidades organicas pelas quais s&o responsaveis.

Artigo 5.°
Regime de Substituicoes

Sem prejuizo do que no presente regulamento se encontrar especialmente previsto, os car-
gos de chefia e coordenagéo sédo assegurados, em situagdes de falta, auséncia ou impedimento
dos respetivos titulares, pelos trabalhadores adstritos a essas unidades que forem superiormente
designados.

Artigo 6.°
Dos trabalhadores

A atividade dos trabalhadores da Junta de Freguesia esta sujeita aos seguintes princi-
pios:

a) Mobilidade interna, embora com respeito pelas areas funcionais que correspondem as
qualificagdes e categorias profissionais dos trabalhadores;

b) Avaliagao regular e peridédica do desempenho e mérito profissional;

¢) Responsabilizagéo disciplinar nos termos da Lei, sem prejuizo de qualquer outra de foro
civil ou criminal.

Artigo 7.°
Mobilidade interna

1 — A afetagdo dos trabalhadores para cada unidade organica, € definida por despacho do
Presidente da Junta ou Vogal com competéncia delegada para a gestao de recursos humanos, tendo
em conta os conhecimentos, a capacidade, a experiéncia e qualificacdes profissionais adequadas
a natureza das funcdes atribuidas a essas unidades.

2 — Dentro de cada unidade organica, a afetagéo € decidida por despacho do Presidente da
Junta ou do Vogal com competéncia delegada para a gestdo de recursos humanos.

3 — Pode ser feita a afetagao temporaria de trabalhadores de uma unidade organica a outra,
em regime de mobilidade interna, mediante despacho do Presidente da Junta ou do Vogal com
competéncia delegada para a gestédo de recursos humanos, o qual especificara as fungdes ou ta-
refas a desempenhar, o prazo da mobilidade e as dependéncias hierarquica ou funcional em que
o trabalhador é colocado.
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CAPITULO Il

Da Estrutura organizacional

Artigo 8.°
Estrutura das unidades organicas, competéncias e atribuigoes

A estrutura Interna dos servigos da Junta de Freguesia do Porto Santo € constituida pelas
seguintes cinco unidades e duas subunidades, de carater flexivel, que corresponde integralmente
a classificagao organica adotada no orgamento da Junta de Freguesia:

01 — Orgéo Executivo — Administragao Autarquica;

02 — Unidade de Gestao de Recursos;

03 — Seccao de Financgas, Contabilidade e Patriménio:

3a) — Limpeza e Manutengao de Espacos;

04 — Seccao de Recursos Humanos, Aprovisionamento e Apoio Administrativo:
4a) — Atendimento Geral;

05 — Seccao das Fungdes Sociais e Eventos.

Organograma da Junta de Freguesia do Porto Santo

Orgao Executivo

Unidade de Gestao de
d Recursos

e Enonen: Secgdo de Recursos

T Humanos, Seccao das Funcoes
Contabilidade e I ‘ 49, s
e Aprovisionamento e Sociais e Eventos
Patrimonio g | ; o .
. Apoio Administrativo

Limpezae

Manutenc¢ao de Atendimento Geral
Espacos

Artigo 9.°
Orgao Executivo — Administragdo Autarquica

1 — A Junta de Freguesia € o 6rgao executivo colegial da freguesia, competindo-lhe gerir
a Freguesia no quadro das atribuicbes e competéncias para as autarquias estabelecidas na Lei
n.° 75/2013, de 12 de setembro e no quadro de competéncias e regime de funcionamento dos 6rgaos
das freguesias estabelecido pela Lei n.° 169/99, de 18 de setembro, com as alteragdes introduzidas
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pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de janeiro, Lei n.° 67/2007, de 31 de dezembro, Lei n.° 75/2013, de
12 de setembro e Lei n.° 7-A/2016, de 30 de margo.

2 — No exercicio das suas fungdes, os eleitos locais que integram a Junta de Freguesia, estao
vinculados ao cumprimento dos seguintes principios:

a) Em matéria de legalidade e direitos dos cidadaos:

i) Observar escrupulosamente as normas legais e regulamentares aplicaveis aos atos por si
praticados ou pelos 6rgéaos a que pertencem;

iify Cumprir e fazer cumprir as normas constitucionais e legais relativas a defesa dos interesses
e direitos dos cidadaos no Ambito das suas competéncias;

iify Atuar com justica e imparcialidade;

b) Em matéria de prossecugao do interesse publico:

i) Salvaguardar e defender os interesses publicos do estado e da respetiva autarquia;

iiy Respeitar o fim publico dos poderes em que se encontram investidos;

iif)y Nao patrocinar interesses particulares, proprios ou de terceiros, de qualquer natureza,
quer no exercicio das suas fungdes, quer invocando a qualidade de membro de 6rgao autarquico;

iv) Nao intervir em processo administrativo, ato ou contrato de direito publico ou privado nem
participar na apresentacao, discussao ou votagéo de assuntos em que tenha interesse ou intervengao,
por si ou como representante ou gestor de negdécios de outra pessoa, ou em que tenha interesse ou
intervencado em idénticas qualidades o seu conjuge, parente ou afim em linha reta ou até 0 2.° grau
da linha colateral, bem como qualquer pessoa com quem viva em economia comum;

v) Nao usar, para fins de interesse proprio ou de terceiros, informagdes a que tenha acesso
no exercicio das suas fungdes;

¢) Em matéria de funcionamento dos 6rgaos de que sejam titulares:

i) Participar nas reunides ordinarias e extraordinarias dos dois 6rgaos autarquicos;
i) Participar em todos os organismos onde estdo em representacdo do municipio ou da fre-
guesia.

Artigo 10.°
Unidade de Gestao de Recursos

Trata-se de uma unidade organica onde sao desenvolvidas uma grande variedade de tarefas de
ambitos muito diversificados, cuja reparticao de fungdes se encontra suficientemente desenvolvida
e sistematizada no quadro de reparticdo de tarefas.

Salientam-se genericamente as importantes fungdes que esta unidade organica desenvolve:

a) Prestar apoio técnico-administrativo direto aos 6rgaos autarquicos;

b) Desenvolver as tarefas administrativas;

¢) Superintender na elaboragao de todos os instrumentos de gestéo, velando pelo cumprimento
de todas as normas e principios legais aplicaveis;

d) Certificar os factos e atos que constem dos servigos e autenticar documentos;

e)Assegurar a inventariagao sistematica e atualizada de todo o patrimonio da junta de fregue-
sia, bem como a sua valoragéo;

f) Executar, planear, desenvolver e implementar medidas de prevencao e de protegdo no que
concerne a Higiene e Seguranca no Trabalho;

g) Propor e colaborar em agdes de protegédo da qualidade de vida da populagao;

h) Promover agdes de sensibilizagao junto da populagéo por forma a obter a sua colaboragéo
ativa na recolha e tratamento dos residuos sélidos;

i) Compete-lhe realizar as tarefas ndo explicitamente referidas mas necessarias e inerentes
ao cabal e completo desempenho da sua missao e que visem a prossecugao dos objetivos que Ihe



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE H

N.° 209 30 de outubro de 2019 Pag. 276

forem fixados pela Presidéncia da Junta ou por quem possua competéncias delegadas ou que Ihe
sejam superiormente determinadas pelo érgao executivo.

Artigo 11.°
Seccao de Finangas, Contabilidade e Patriménio

1 — Trata-se de uma unidade organica onde s&o desenvolvidas uma grande variedade de
tarefas de ambitos muito diversificados, cuja reparticdo de fungdes se encontra suficientemente
desenvolvida e sistematizada no quadro de reparticdo de tarefas.

Salientam-se genericamente as importantes fungdes que esta unidade organica desenvolve:

a) Assegurar a inventariagao sistematica e atualizada de todo o patriménio da junta de fregue-
sia, bem como a sua valoracéo;

b) Assegurar o funcionamento dos sistema de contabilidade, respeitando as consideragdes
técnicas, os principios e regras contabilisticas, os critérios de valorimetria, os documentos previ-
sionais e os critérios e métodos definidos na Lei;

c¢) Propor orientagbes e procedimentos que decorram da aplicagao dos diplomas legais e
regulamentares que envolvam receita e despesa;

d) Elaborar instrugbes tendentes a adogao de critérios uniformes a contabilizagdo das receitas
e despesas;

e) Exercer as demais fungbes que, superiormente, Ihe forem cometidas;

f) Recolher e tratar os elementos necessarios a elaboragao do Orgamento e das Grandes
Opgdes do Plano, assim como as suas revisdes e alteragbes, assegurando a racionalizagéo das
dotagdes relativas as despesas de funcionamento;

g) Recolher e tratar os elementos necessarios a elaboragdo dos Documentos de prestagao
de Contas e do Relatério de Gestao;

h) Acompanhar e garantir a execugéao financeira do Orgamento e das Grandes Opgodes do
Plano e tratar a informacao contida no sistema contabilistico, analisando periodicamente os desvios
apurados relativamente aos documentos previsionais;

/) Acompanhar a execugéao financeira de Protocolos, Contratos Programa e Candidaturas
a fundos comunitarios, nacionais ou regionais de apoio e assegurar a respetiva organizacado do
dossier financeiro;

J) Elaborar relatérios de gestao e relatorios trimestrais da atividade financeira e definir racios
de gestao e de avaliagdo econdmico-financeira;

k) Exercer as demais fungbes que Ihe forem, superiormente, cometidas;

/) Colaborar na elaboragao do Orgamento e Grandes Opgdes do Plano, através da disponibi-
lidade de elementos solicitados;

m) Proceder ao registo contabilistico nas contas apropriadas da execugéo da receita, confe-
rindo os elementos constantes das guias de receita;

n) Assegurar a arrecadagao das receitas que nao estejam cometidas a outros servigos;

0) Proceder ao registo contabilistico nas contas apropriadas de todas as fases relativas a
elaboracéo da despesa;

p) Receber e conferir as propostas de despesa apresentadas pelos diferentes servigos,
procedendo a respetiva cabimentacéo e a verificagdo das condigdes legais para a realizagao da
despesa;

q) Garantir o funcionamento e organizar das varias formas de arquivo;

r) Promover a execugao e manutencao dos espagos verdes da Freguesia;

s) Colaborar na execugao de medidas de defesa e protegdo do meio ambiente.

2 — Compete-lhe realizar as tarefas néo explicitamente referidas mas necessarias e inerentes
ao cabal e completo desempenho da sua missao e que visem a prossecugao dos objetivos que lhe
forem fixados pela Presidéncia da Junta ou por quem possua competéncias delegadas ou que Ihe
sejam superiormente determinadas pelo 6rgao executivo.
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Artigo 12.°
Secgao de Recursos Humanos, Aprovisionamento e Apoio Administrativo

1 — Trata-se de uma unidade organica onde s&o desenvolvidas uma grande variedade de
tarefas de ambitos muito diversificados, cuja reparticdo de fungdes se encontra suficientemente
desenvolvida e sistematizada no quadro de reparti¢ao de tarefas.

Salientam-se genericamente as importantes fungdes que esta unidade organica desenvolve:

a) Desenvolver as tarefas administrativas relativas a Gestao de Pessoal;

b) Assegurar o atendimento do publico em moldes eficientes e urbanos;

c) Executar as tarefas relativas a recegao, classificagao, distribuicdo e expedi¢do de corres-
pondéncia dentro dos prazos determinados;

d) Controlar prazos de resposta de correspondéncia, quer via CTT, quer via eletrénica;

e) Promover a divulgacao pelos servigos de deliberagdes, despachos, avisos € normas ou
regulamentos;

f) Executar os servigos administrativos de carater geral nao especificos de outros servigos;

g) Passar certiddes quando autorizadas;

h) Proceder a organizagao, arquivo e conservagao dos documentos;

i) Solicitar pareceres de outras entidades, quando tal for necessario ou solicitado pelo executivo.

2 — Compete, ainda, a seccgao praticar todos os atos ndo explicitamente referidos, mas ne-
cessarios e inerentes ao cabal e completo desempenho da sua misséo e que visem a prossecugao
dos objetivos que anualmente lhe forem fixados pelo érgao executivo.

Artigo 13.°
Secgao das Fungoes Sociais e Eventos

1 — Trata-se de uma unidade organica onde s&o desenvolvidas uma grande variedade de
tarefas de ambitos muito diversificados, cuja reparticdo de fungbes se encontra suficientemente
desenvolvida e sistematizada no quadro de reparticao de tarefas, tendo como missao o planea-
mento e a gestao dos servigos Sociais, a promogao dos valores culturais e de animagao recreativa,
a dinamizacdao de iniciativas destinadas a populagao em geral.

Salientam-se genericamente as importantes fungdes que esta secgédo organica desenvolve:

a) Gerir o pessoal afeto as atividades desenvolvidas na secgao;

b) Assegurar o cumprimento dos protocolos de delegagdo de competéncias celebrados com
0 Municipio;

c) Assegurar a promogao e o apoio a agdes de educagao de base de adultos;

d) Assegurar a gestédo das atividades da freguesia nos dominios da solidariedade e da agao
social, tendo como objetivo a melhoria das condi¢cdes de vida da populagdo e dos grupos mais
carenciados;

e) Elaborar o planeamento e a programagéao operacional da atividade da freguesia nos dominios
da juventude, dos idosos e dos mais carenciados, assegurando o cumprimento das estratégias,
das politicas e dos objetivos definidos pelo 6rgao executivo;

f) Contribuir para uma melhor insergao social, formagéo civica, moral académica e profissional
da juventude;

g) Promover a diversificagéo e desenvolvimento das formas de expressao cultural, bem como
da sua qualidade e impacto social € humano;

h) Promover uma gestao moderna e eficiente da iniciativa cultural na freguesia, fomentando
a participagéo social e executando uma ponderada gestdo de recursos em colaboragdo com o
Municipio e a Administragdo Regional e Nacional;
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i) Fomentar e apoiar o desenvolvimento da atividade cultural dos agentes e coletividades
sediadas na freguesia;

J) Elaborar propostas e pareceres sobre as Grandes Opg¢bes do Plano e Orgamento da Fre-
guesia, nas areas da sua competéncia.

2 — Compete, ainda, a secgao praticar todos os atos nao explicitamente referidos mas neces-
sarios e inerentes, ao cabal e completo desempenho da sua missédo e que visem a prossecugao
dos objetivos que anualmente lhe forem fixados pelo 6rgao executivo.

CAPITULO Il

Disposi¢des Finais

Artigo 14.°
Conciliagao das Unidades Organicas com a atribuigao de pelouros
Ao Presidente da Junta compete ajustar as responsabilidades e pelouros que da sua compe-
téncia séo, conjunturalmente, distribuidos aos vogais.
Artigo 15.°
Lacunas e Omissoes

Embora este regulamento da Organizagao e Estrutura dos Servigos seja um reflexo da estru-
tura de funcionamento informal da realidade de hoje, as suas eventuais lacunas e omissdes seréo
resolvidas nos termos gerias do direito, por deliberagdo da Junta de Freguesia e dos poderes que
Ihes decorre da Lei.

Artigo 16.°
Entrada em Vigor

O presente Regulamento entra em vigor no primeiro dia do més subsequente a sua publicagdo
no Diario da Republica.

15 de outubro de 2019. — A Presidente da Junta de Freguesia do Porto Santo, Maria Joselina
Escorcio de Brito de Melim.
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