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Nota Prévia

O projeto de regulamento dos cemitérios foi publicado no Diario da Repdublica n°
247, 22 série a 20 de dezembro de 2013 através do Aviso n° 15520/2013,
conforme artigo n® 118 do C.P.A.

Esteve em consulta publica até ao dia 31 de janeiro de 2014, nao tendo existido

qualquer sugestao de alteracgéo.

Aprovado em reunido de Executivo realizada a 17 de fevereiro de 2014
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Nota justificativa

As Unides de Freguesias sdo pessoas coletivas territoriais de direito publico, dotadas de 6rgéos
préprios que prosseguem multiplas atribuicbes em beneficio da respetiva populacdo e das
empresas nelas instaladas, onde se inclui a Unido das Freguesias de Venda do Pinheiro e Santo
Estévao das Galés, de ora em diante abreviadamente designada de Freguesia.

Para a realizacéo das atribuicdes que a lei lhes comete, as Unides das Freguesias dispdem de
varios servigos que devem estar organizados de forma a corresponderem com eficacia, eficiéncia

e economia aos fins para que foram criados.

A maior ou menor eficacia de funcionamento dos servigos depende, em larga medida, da forma
como eles se articulam e interagem, sob a coordenacdo dos responsaveis setoriais e, em ultima
instancia, da Freguesia.

Esta matéria deve ser objeto de Regulamento, cuja aprovagcdo compete a Assembleia de
Freguesia, com base na alinea f) do n° 1 do artigo 16° da Lei 75/2013 de 12 de setembro.

O Decreto-Lei n® 305/2009, de 23 de outubro, determina que as autarquias locais procedam a
reorganizacao dos seus servicos, tomando como matriz organizativa os modelos previstos no seu
articulado. E este o momento adequado. para 'que se introduzirem as alteragées necessarias a
uma maior valorizacdo dos servicos da Freguesia e, simultaneamente, a um maior rigor e
exigéncia gestionaria no seu funcionamento, com vista a um melhor aproveitamento dos seus

recursos humanos, técnicos e financeiros e a um melhor servigo da populacédo da Freguesia.
Em sintese, o presente Regulamento tem os seguintes quatro objetivos:

1 — Aprovar a organizagéo dos servicos da Freguesia, nos termos do Decreto-Lei n® 305/2009 de
23 de outubro e 0 mapa de pessoal da Freguesia; ‘

2 — Definir os principios a que deve obedecer a atividade dos servicos e dos seus trabalhadores;

3 — Estabelecer os meios de coordenagéo e interagdo entre os servicos da Freguesia e a

Associacio de Freguesias do Municipio de Mafra, de que a Freguesia € membro;

4 — Instituir o orcamento participativo,{ através de um processo de auscultagido anual da populagao
sobre as atividades por ela consideradas prioritarias.
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CAPITULO|
ORGANIZAGAO DOS SERVICOS

Artigo 1.°
Servigos
1 - Os servigcos da Freguesia estéo tecnicamente distribuidos em duas vertentes funcionais:
a) Servico administrativo;
b) Servico de obras e equipamentos.
2 — Os servigos organizam-se segundo o modelo de servigos das juntas dé‘freguesia, nos termos
do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro.

Artigo 2.°
Servigo administrativo
1 — O servico administrativo tem por finalidade prestar o apoio administrativo e financeiro as
atividades desenvolvidas pelos 6rgaos e pelos restantes servicos da Freguesia.
2 — O servico administrativo ocupa-se das areas administrativa e financeira da gestdao da
Freguesia. -
3 — Séo tarefas da area administrativa:

a) Apoiar a convocacgao e realizacdo das reunides dos 6rgaos da Freguesia;

b) Proceder a notificacao das deliber'agées' e decisdes dos 6rgaos da Freguesia aos cidadaos
seus destinatarios;

c) Assegurar a afixacéo de editais;

d) Coordenar o sistema de registo da correspondéncia e da organizacdo do arquivo;

e) Realizar as tarefas relativas a recegao, instrugdo e preparagdo da decisdo da Freguesia
sobre os procedimentos de iniciativa dos particulares;

f) Assegurar a execucdo de todas as tarefas que se insiram nos dominios da administracao
dos recursos humanos, de acordo com as disposicOes legais aplicaveis e critérios de boa
gestgo; ST _

g) Organizar e manter atualizados os processos individuais relativos aos trabalhadores da
autarquia, ’ ; '

h) Organizar os procedimentos de cohéursd,‘ bem como os demais procedimentos relativos a
situagcdo laboral, seguranca social e prestagdes com encargos familiares dos
trabalhadores; ’ : , |

i) Processar as compensacdes dos membros dos 6rgaos da Freguesia, vencimentos e outros
abonos dos seus trabalhadores;
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j) Registar e manter atualizado o registo de assiduidade, férias, faltas e licencas, requerendo
a autoridade de salde a verificagdo das situacdes de doenga dos trabalhadores;

k) Organizar os processos disciplinares instaurados pela Freguesia;

I) Proceder aos registos e emitir as licencas da competéncia da Freguesia;

m) Preparar a emissdo de atestados, certidées, termos, fotocépias e outros documentos
administrativos; |

n) Realizar as operagdes relativas ao recenseamento eleitoral e dar apoio nos processos de
preparacao de atos eleitorais;

o) Promover a realizagdo dos seguros de acidentes de trabalho e de .\viagéo e dos seguros
relativos ao patriménio da Freguesia;

p) Promover a realizacdo de seguros de responsabilidade civil contra danos causados a
terceiros aquando da realizagéo de obras publicas da Freguesia;

g) Velar pela boa execugéo dos contratos celebrados pela Freguesia;

r) Manter actualizados os registos relativos a inumacdo, exumacao, trasladacdo e
perpetuidade de sepulturas e organizar os processos de concessdo de terrenos para
sepulturas perpétuas e jazigos;

s) Assegurar a instrucdo dos procedi'nﬁentos de contra-ordenacao e submeter a Freguesia a
respetiva proposta de deciséo;

t) Acompanhar a tramitagdo dos processos contenciosos em que a Freguesia intervenha e
informar o Executivo sobre os mesmos; ‘

u) Promover a inscricdo no Servico de Finangas e na Conservatéria do Registo Predial dos
bens iméveis da Freguesia;

v) Tratar de toda a documentacéao relativa as maquinas e veiculos da Freguesia;

w) Realizar outras atividades de natureza administrativa que Ihe sejam determinadas pela
Freguesia.

4 — Sao tarefas da area financeira: .

a) Colaborar na elaboracdo da proposta de orcamento e de plano de atividades a apresentar
pela Freguesia a Assembleia de Fregues’ia;

b) Organizar a conta de geréncia e participar na elaboracéo do relatério de atividades;

c) Executar o expediente relativo a aquisicdo de bens e servicos necessarios ao regular
funcionamento dos servicos da Fré:guesia,’ devendo fazé-lo sempre que possivel através
da Central de Compras da Associacdo de Freguesias do Municipio de Mafra;

d) Efetuar toda a escrituragéo da contabilidade e tesou’raria da Freguesia, nos termos da lei;

e) Efetuar e manter atualizadas as coniés correntes;

f) Proceder a emissdo de documentos de despesa de operacdes orgamentais e de
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operacdes de tesouraria;

g) Promover o pagamento das despesas autorizadas;

h) Atualizar, em outubro de cada ano, a Tabela de Taxas da Freguesia para o ano seguinte,
de acordo com o indice definido pela Freguesia;

i) Liquidar e processar as taxas, pregos e demais rendimentos da Freguesia, passando e
registando as respetivas guias de receita;

j) Liquidar juros de mora;

k) Emitir guias de débito respeitantes aos rendimentos nio cobrados dentro dos prazos
estabelecidos;

[) Conferir os mapas de cobranca das taxas da Freguesia, bem como os extratos dos bancos
com a conta corrente bancaria da Freguesia;

m) Entregar ao tesoureiro da Freguesia balancetes diarios de caixa, e bem assim no primeiro
dia de cada més os documentos e relagdes de despesa e receita relativos ao més anterior,
bem como os titulos de anulagdo, guias de reposicgéo e certiddes de relaxe;

n) Organizar e manter atualizado o inventario e cadastro de bens moéveis e iméveis da
Freguesia;

o) Realizar outras tarefas que lhe sejém determinadas pela Freguesia.

5 - A atividade do servigo administrativo é coordenada pelo trabalhador designado pela Freguesia

para o para o efeito.

Artigo 3.°
Servicos de obras e equipamentos

1 — O servico de obras e equipamentos tem por finalidade realizar as atividades necessarias a
construcdo, conservacéo, reparagdo e manutengdo dos equipamentos, bem como dos bens do
dominio privado da Freguesia e do dominio publico sob jurisdigdo, propria ou delegada, da
Freguesia. _
2 — Os trabalhadores do servico de obras e equipamentos exercem a sua atividade nos seguintes
setores: -

a) Cemitério;

b) Mercados; ; AT

¢) Limpeza e conservacao das vias dé comUnicagéo.
3 - Sao tarefas do setor do cemitério: , _

a) Abrir e fechar a porta do cemitério no horario regulamentar, e garantir o seu bom

funcionamento; 4 /
b) Realizar as tarefas necessarias a inumacao, exumacao e trasladacéo de cadaveres,
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podendo estas tarefas ser realizadas por pessoal afeto 48 Camara Municipal de Mafra e a
Associacao de Freguesias do Municipio de Mafra;

c) Promover o alinhamento e numeracao das sepulturas e designar os lugares onde podem
ser abertas novas covas;

d) Proceder a conservagao dos ossarios da Freguesia;

e) Vigiar pela conservacdo das zonas sob responsabilidade privada (jazigos e sepulturas
perpétuas ou temporarias) alertando superiormente para o seu abandono e degradac¢ao;

f) Efetuar a limpeza periddica do cemitério;

g) Realizar obras de reparacdo necessarias a conservacgéo do cemitél;ia;

h) Manter e conservar o material a sua guarda em boas condi¢des de utilizacao;

i) Propor e colaborar na execucdo de medidas tendentes ao aumento de capacidade e
reorganizagéo do cemitério; :

j) Realizar trabalhos de outro tipo que lhe forem determinados pela Freguesia.

4 — Sao tarefas do setor do mercado e feiras:

a) Zelar pela conservagao e limpeza de todos os espacgos destinados ao mercado;

b) Informar a Freguesia sobre a ocorréncia de situagdes que perturbem o normal
funcionamento do mercado; -

¢) Realizar trabalhos de outro tipo que lhes forem determinados pela Freguesia.

5 — Sao tarefa do setor da limpeza e conservacdo das vias de comunicacio:

a) Proceder a varredura de ruas, Iargos e outros espacos publicos da Freguesia;

b) Proceder a limpeza de bermas e valetas das estradas e dos caminhos publicos da
Freguesia, podendo algumas destas tarefas ser realizadas por pessoal afeto a Camara
Municipal de Mafra e a Associagéo de Freguesias do Municipio de Mafra;

c) Promover pequenas obras de reparacido em fontes, pontes e aquedutos das vias publicas
sob sua responsabilidade, podendo algumas destas tarefas ser realizadas por pessoal
afeto & Camara Municipal de Mafra e a Associagéo de Freguesias do Municipio de Mafra;

d) Realizar trabalhos de limpeza e desmata(;éo de caminhos a pedido dos proprietarios de
terrenos confinantes, ou mediahte deliberagéo da Freguesia, podendo algumas destas
tarefas ser realizadas por pessoal afeto a Camara Municipal de Mafra e a Associagédo de
Freguesias do Municipio de Mafra; i

e) Proceder a conservagao dos equipémenfds’ afetos ao setor;

f) Realizar trabalhos de outro tipo que lhe forem determinados pela Freguesia.

6 — O servico de obras e equipamentos é coordenado pel‘o trabalhador designado pela Freguesia

para o efeito.
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CAPITULO I

SERVICOS PRESTADOS PELA
ASSOCIACAO DE FREGUESIAS DO MUNICIPIO DE MAFRA

Artigo 4.°
Prestacdo de Servicos através da
Associacio de Freguesias do Municipio de Mafra

1 - Sem prejuizo da sua integracdo na respetiva Freguesia, algumas._tarefas dos servigos
administrativos, obras e equipamentos devem ser realizadas através da Associacdo de Freguesias
do Municipio de Mafra, nos termos que forem acordados em protocolo de cooperagéo a celebrar
entre as duas entidades.

2- Para além de outras atividades, a aquisicdo de bens necessarios ao funcionamento dos
servicos, cemitério, limpeza de bermas e valetas, reparacdo de fontes, pontes e aquedutos,
limpeza e desmatagcio de caminhos a pedido de particulares, ou mediante deliberagédo da
Freguesia, sdo realizados preferencialmenté através da Associacio de Freguesias do Municipio
de Mafra.

CAPTiTULO NI

OBJETIVOS E PRINCIPIOS GERAIS DE FUNCIONAMENTO

Artigo 5.°
Dos trabalhadores
No ambito das suas funcdes, a atividade dos trabalhadores rege-se pelos seguintes principios:
a) Desenvolvimento permanente de um espirito de servigo publico e de dedicagéo a causa
publica;
b) Obtencao de indices crescentes de melhoﬁa na prestacdo dos servicos a populagao;
c) Prossecucdo do interesse publico no respeito pelos direitos e interesses legitimos dos
cidadéos, sem qualquer tipo de discriminacéo ou favorecimento;
d) Maximo aproveitamento e economia dos iecursos técnicos disponiveis;
e) Recusa de qualquer forma dekcorjt}apa:rvtida econdmica ilicita em resultado das funcdes
exercidas; | _
f) Entreajuda, dignificagdo e valorizagdo profissional |
g) Dignificagdo da imagem e bor’n‘ nome da autarquia local em que se inserem.
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Artigo 6.°
Dos servigos
A gestdo dos servicos esta subordinada aos seguintes principios:
a) De planeamento;
b) De superintendéncia e coordenacao;
c) De avaliacéo e controle;
d) Participacao da populagéo.

Artigo 7.°
Planeamento

1 — A atividade dos servicos é referenciada no plano de atividades e no orgamento, elaborados e
aprovados pelos 6rgéos da Freguesia em fungéo das atividades legalmente cometidas a autarquia
e da necessidade de promover a melhoria das condi¢gdes de vida da sua populagéo.

2 — Os servicos apoiam tecnicamente os 6rgdos da Freguesia na elaboracéo do plano de
atividades e do orcamento, apresentando relatérios € dados que contribuam para a tomada de
decisdes sobre a¢bes a incluir na programagao.

3 — A Tabela de Taxas da Freguesia dev'e.ser atualizada anualmente, com o objetivo de o custo
dos servigos prestados aos cidad&os ter contrapartida adequada no montante das taxas cobradas.

Artigo 8.°

Superintendéncia e Coordenacéo
1 — A superintendéncia dos servicos da Freguesia compete ao Presidente da Freguesia
coadjuvado pelos respetivos vogais.
2- As atividades de cada servico sio coordenadas pelo trabalhador designado pela Freguesia
para o efeito, devendo ser transmitidos ao Presidente da Freguesia todos os assuntos e factos
gue caregam da sua intervengao. .‘
3 — Os assuntos a serem submetidos a _deliberagéo dos érgaos da Freguesia devem, sempre que
se justifique, ser previamente objeto de inforﬁ'iagéo escrita do coordenador do servigo envolvido.

Artigo 9.°
Ava'liégéd e controlo
1 — Cada servico € objeto de avaliagéo continan, realizada segundo os seguintes critérios:
a) Conformidade da sua atividade com os objetivos ,pdr ele visados;
b) Relacéo custo - beneficio. do servico em causa.
2 — Os resultados da avaliagdo da atividade dos servicos séo ponderados na elaboragio do
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orgamento do ano seguinte, com vista ao controlo da gestdo da autarquia e a introducdo das
correcdes que se justificarem.

3 — A Freguesia deve envolver os trabalhadores no processo de avaliagéo da atividade dos
servicos, através da realizagédo de reunides periddicas.

4 — Compete a Freguesia proceder a avaliagdo dos servigos, devendo o seu Presidente
apresentar a Assembleia de Freguesia um relatério sobre o assunto na Gltima reuni&o ordinaria

anual deste 6rgao.

Artigo 10.°
Participacao da populacao

1 - Os 6rgdos da Freguesia devem adotar os meios necessarios para incrementarem a
participagdo da populagdo na gestéo da autarquia, informando-a regularmente dos seus projetos,
promovendo iniciativas que envolvam a sua colaboragéo e recolhendo e procurando acolher as
suas sugestdes.

2- O executivo da Freguesia auscultara, anualmente os fregueses, no processo de elaboragéo do
orcamento acerca dos investimentos por ele considerados prioritarios.

Artigo 11.°
Funcdes comuns aos coordenadores dos servigos
Constituem fungdes comuns aos coordenadores dos servicos da Freguesia:
a) Organizar, sob orientagdo do Presidente da Freguesia, a atividade dos servicos sob sua
responsabilidade;
b) Zelar pelo cumprimento da lei por parte dos servigos e dos trabalhadores a ele afetos;
c) Transmitir aos funcionarios as orientagdes determinadas pelos membros da Freguesia;
d) Acompanhar e orientar a atividade dos trabalhadores do servico sob sua responsabilidade;
e) Comunicar ao Presidente da Freguesia todos os factos anormais relacionados com o

funcionamento do sérvigo e a atividade dos trabalhadores.

CAPiTULQ v
MAPA DO PESSOAL

Artigo 12.°
Mapa de pessoal
A Freguesia dispde do pessoal constante do mapa que constitui o anexo | deste Regulamento e

gue dele faz parte integrante.
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Artigo 13.°

Provimento
O provimento dos lugares do mapa de pessoal é feito por contrato por tempo indeterminado,
segundo os procedimentos definidos na lei.

Artigo 14.°
Alteracao de funcgoes
A Freguesia pode alterar as fungbes cometidas a cada um dos seus trabalhadores, com

fundamento em razdes de eficacia e economia.

Artigo 15.°
Prestagio de servigo na Associagdo de Freguesias do Municipio de Mafra

1 — Os trabalhadores da Freguesia podem prestar servigco no ambito da Associacdo de Freguesias
do Municipio de Mafra, a seu pedido ou por determinagdo do presidente da Freguesia, sem
prejuizo de todos os direitos inerentes ao lugar de origem e demais abonos legaimente devidos
em raz&o da alteragéo do local de trabalho.

2 — As condi¢bes da prestagéo de servigd referida no nimero anterior sdo definidas em protocolo
a celebrar entre a Freguesia e a Associacdo de Freguesias do Municipio de Mafra.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 16.°
Omissoes

As omissdes do presente Regulamento sdo integradas por deliberacdo da Freguesia.
Artigo 17°

Entrada em Vigor
O presente Regulamento entrara em vigor apés aprovacéo da Assembleia de Freguesia.
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Mapa de Pessoal

ANEXO |

Assistente | Assistente Postps
Caracterizagéo do posto de trabalho Vinculos| Técnico |Operacional de G s
Trabalho | complexidade
O|V|E|O V_NE O|V|E
Funcbes de natureza executiva, de aplicacdo de
métodos e processos, com base em diretivas CTT 12124 2124
bem definidas e instru¢des gerais, de grau médio
de complexidade, nas areas de atuagcdo comuns =
e instrumentais e nos varios dominios de atuagéo CTTC | 0 0 0 0
dos 6rgaos e servicos.
Funcbes de natureza executiva, de caracter
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas cTTl 41908 14199
gerais bem definidas e com graus ‘de
complexidade varidveis. Execucdo de tarefas de
apoio elementares, indispensaveis  ao
funcionamento dos érgdos e servicos, podendo 1
comportar esforgo fisico. Responsabilidade pelos| cT11c 4121 6l4l2|6
equipamentos sob a sua guarda e pela sua
correta utilizacao, procedendo, quando
necessario, a manutencdo e reparacdo dos
mesmos.
2 2|4|8|7|15]10|9
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