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ASSOCIACAO DE REFORMADOS PENSIONISTAS E
IDOSOS DO LARANIJEIRO FEIIO

REGULAMENTO INTERNO

ClAPITULO I
DENOMINACAO, NATUREZA E FINS

ARTIGO 1°
Denominagdo e Natureza
A Associacdo de Reformados Pensionistas e Idosos do Laranjeiro Feijo (ARPILF), é
uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social (IPSS), sem fins lucrativos e rege-se

por Estatutos proprios, publicados no Didrio da Republica N° 76-I1I série de 30 Marco
de 2001.

ARTIGO 2°
Fins
1. A ARPILF propde-se criar centro de dia, centro de convivio, servicos de apoio
domiciliario, actividades recreativas, educativas, culturais e desportivas ¢ outros
sectores de accdo social, quando se justifique a sua criagdo contribuindo para o
bem -estar dos socios e utentes, independentemente das suas opgdes politicas.

ARTIGO 3°

Servigos
1. Os servigos prestados pelos Orgdos Sociais sdo gratuitos.

2. Os colaboradores da Associacdo, podem fazer servico interno, desde que
supervisionados por Directores.

3. Refeicdes didrias. Os Directores e os colaboradores sempre que estiverem em
servico da Associac¢do, tém direito a alimentacio.

CAPITULO 11
ESTRUTURA E ORGANIZACAO

ARTIGO 4°
Estrutura Interna
1. A ARPILF compreende:
a. A Direcgio
b. Conselho Fiscal
c. Mesa da Assembleia — geral

2. O Sector Social inclui:
a. O atendimento;
b. Centro de Convivio;
c. Centro de Actividades;
d. Centro de Dia;
e. Refeitorio Social;
f. Apoio Domiciliério.



3. O Sector de Apoio Inclui:
a. Cozinha;
b. Seccdo de Limpezas e Lavandaria.

4. O Sector Administrativo-Financeiro inclui:
Secretaria — geral;

Seccdo do Pessoal;

Seccao de Transportes;

Seccdo de Patrimoénio;

Seccdo de Manutencao;

Seccao de Compras.
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5. Na dependéncia da Direccdo da Arpilf funcionam ainda os projectos que esta
instituicdo assumir, na qualidade de Entidade Promotora, de Entidade Aderente
ou noutro regime de parceria.

6. A ARPILF tem organograma da estrutura organica.

ARTIGO 5°
) Orgdos de Gestdo
1. Sé&o Orgaos de gestdo da ARPILF, a Direccdo e o Conselho Fiscal.

2. A Constituigio ¢ as competéncias dos Orgdos de Gestdo sdo reguladas pelos
estatutos da ARPILF.

ARTIGO 6°
Delega¢do de Competéncias

1. A Direcgao podera delegar num Técnico de Servigos designadamente:

a.Estudo e organizagdo dos servigos da ARPILF;

b. Colaboracdo na determinada politica a seguir pela institui¢ao;

c. Planeamento das actividades;

d. Criacdo e manutencdo de uma estrutura administrativa, que permita
dirigir a Institui¢do de maneira eficaz.

2. Quando exista Técnico de Servicos ¢ nomeado e exonerado pela Direccdo, no
caso de nomeagdo, sao fixados os limites das competéncias de que ¢ investido.

3. O Técnico de Servigos devera possuir as Habilitacdes legalmente exigidas para o
desempenho do cargo.

ARTIGO 7°
Direcgio Técnica dos Projectos e Indole Social

1. Para os projectos que a ARPILF assumir como entidade promotora sera
designado um técnico, sempre que se justifique, com as seguintes fungdes:

a. Colaboracdo na elaboracdo dos projectos iniciais e nas alteragcdes e
modificagdes, a que houver lugar;

b. Planeamento das actividades de cada projecto nas vertentes temporal e
financeira;

c. Representacdo da entidade promotora junto das partes contratantes e dos
parceiros sociais;

d. Implementacdo da estrutura administrativa e adequada a cada projecto, tendo em
conta o normativo aplicavel;



e. Colaborag@o na obtencdo dos meios materiais € humanos indispensaveis para a
realizacdo dos projectos;

f. Elaboragdo dos contratos celebrados;

g. Supervisdo das actividades e elaboragdo dos relatorios periddicos e finais de
cada projecto.

2. Ao Técnico ¢ aplicavel o exposto nos niimeros 2 e 3 do artigo 6°.

ARTIGO 8°

Enquadramento do Técnico dos Servigos

1. As fungoes de Técnico de Servigos, quando exercidas por pessoas
ndo pertencentes ao quadro de pessoal da Instituicdo, podem ser remuneradas,
na modalidade de avenca ou outra, prevista na legislagdo em vigor.

2. O Técnico de Servicos, nesta qualidade, quando presentes em reunido de
Direccao, ndo tem direito a voto.

ARTIGO 9°
Coordenacdo das Actividades da ARPILF

1. A gestdo da ARPILF submete-se aos principios e elementos da Organizacio
Geral (Planeamento, Execugdo e Controle).

2. A coordenagdo geral das actividades da ARPILF, ¢é exercida pelo responsavel da
Instituicdo (Presidente de Direcgao).

CAPiTUALO 11
COMPETENCIAS

SECTOR SOCIAL
ARTIGO 10°

Servico de Atendimento

1. Ao servigo de atendimento compete:

a.

Estudar e definir normas gerais, esquemas e regras de actuagao

de Servico Social tendo em vista a resolugdo dos problemas detectados a
nivel local e as capacidades de resposta existentes;

Analisar os problemas no ambito do Servigo Social directamente
relacionados com os utentes e servigos da Instituicdo,

Assegurar e promover a colaboragdo com outras Instituicdes e servigos
oficiais, na sequéncia dos estudos realizados com os individuos e das
respostas possiveis em equipamento social, medidas diferenciadas de
politica social e servigos de apoio existentes;

Ajudar os utentes a resolver adequadamente os seus problemas de
adaptacdo e de readaptacdo social.

2. A admissdo de utentes sera, normalmente, antecedida de uma entrevista.

a.

b.

1)
2)
3)

Preenchimento da ficha de inscricéo;

O esclarecimento dos utentes sobre o funcionamento da instituigdo
designadamente.

Horario de abertura e fecho da Instituigéo;

Actividades existentes na Instituicdo;

Dias do ano em que a Instituicdo esta encerrada.



3. A decisdo sobre admissdo de novos utentes compete a Direcgao.

ARTIGO 11°
Centro de Convivio
1. O Centro de convivio dispde de capacidade para 50 utentes.

2. Para além do bom acolhimento a que estamos obrigados como Centro de
Convivio, o responsavel t€ém a incumbéncia:
a. De elaborar o mapa mensal dos utentes e de registar as presencas diarias,
bem como os movimentos mensais.
b. De comunicar ao coordenador qualquer ocorréncia, quer em relagdo aos
utentes, quer ao equipamento, a fim de serem tomadas as medidas
adequadas, em tempo oportuno.

ARTIGO 12°
Centro de Dia
1. O Centro de Dia dispde de capacidade para 25 utentes ou mais.

2. Para além do bom acolhimento a que estamos obrigados como Centro de Dia, o
responsavel tem a incumbéncia:
a. De elaborar o mapa mensal dos utentes e de registar as presencas
diarias, bem como os movimentos mensais.
b. De comunicar ao coordenador qualquer ocorréncia,
quer em relag@o aos utentes, quer ao equipamento, a fim de serem
tomadas as medidas adequadas, em tempo oportuno.

ARTIGO 13°
Refeitorio Social
1. O Refeitério Social dispoe de capacidade para 40 utentes -20 Almogos e 20
Jantares.

2. E uma resposta social que acolhe individuos que se encontram em situagdo de
vulnerabilidade social, necessitados de apoio alimentar e sem recursos
econodmicos.

3. Para além do bom acolhimento a que estamos obrigados como Refeitorio
Social, o responsavel tem a incumbéncia:
a. De elaborar o mapa mensal dos utentes e¢ de registar as presencas
diarias, bem como os movimentos mensais.
b. De comunicar ao coordenador qualquer ocorréncia, quer em relagdo aos
utentes, quer ao equipamento, a fim de serem tomadas medidas
adequadas, em tempo oportuno.

ARTIGO14°
Apoio Domiciliario
1. O Apoio Domicilidrio dispde de capacidade para 12 ou mais utentes.

2. O Apoio Domiciliario ¢ uma resposta social que consiste na prestacdo de
cuidados personalizados no domicilio a idosos, adultos ou familias quando, por
motivo de doenga, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam assegurar
temporariamente ou permanentemente, a satisfacdo das suas necessidades
basicas.



3. Para além do bom acolhimento a que estamos obrigados como Apoio
Domiciliério, o responsavel tem a incumbéncia:
a. De elaborar o mapa mensal dos utentes e de registar as presencas
diarias, bem com 0s movimentos mensais.
b. De comunicar ao coordenador qualquer ocorréncia, quer em relagdo aos
utentes, quer ao equipamento, a fim de serem tomadas as medidas
adequadas, em tempo oportuno.

SECTOR DE APOIO
ARTIGO 15°

Cozinha
1. A cozinha assegura:
a. A boa Conservacdo dos alimentos entregues na cozinha;
b. A boa ordem e limpeza da cozinha, equipamentos dispensas e outros
compartimentos e espacos atribuidos;
¢. O controle do inventario do material da seccdo;
d. Alertar das faltas ao responsavel pelas compras.

2. Esta sec¢do ¢ da responsabilidade da cozinheira, que depende do coordenador
da Institui¢do.

ARTIGO 16°
Seccdo de limpezas e lavandaria
1. A secgdo de limpezas e lavandaria assegura:
a. A limpeza e arrumacdo das instalagdes, incluindo os espagos exteriores;
b. A lavagem das roupas de servico da Institui¢@o.

2. A secgdo de Limpezas e lavandaria, é da responsabilidade do Director da
seccdo, que depende do coordenador da Instituigao.

ARTIGO 17°
Seccdo de Bar
1. O bar assegura:
a. A boa conservacdo da mercadoria existente;

b. A arrumacdo da mercadoria na dispensa;

c. A disposicdo da mercadoria em frigorificos e prateleiras;

d. Alertar das faltas ao responsavel pelas compras;

e. A boa ordem da limpeza do bar; equipamentos; dispensas ¢ outros

espacos atribuidos.

2. A secc@o de bar ¢ da responsabilidade do director da sec¢do, que depende do
coordenador da instituico.

SECTOR ADMINISTRATIVO E FINANCAS

ARTIGO 18°

Secretaria — geral
1. A Secretaria-geral assegura:



a. A classificacdo, encaminhamento, controle e arquivo da
correspondéncia recebida, a expedi¢do da correspondéncia originada
na ARPILF e arquivo de outros documentos;

b. A execugdo de trabalhos de processamento de textos e dactilografia;

c. A recepcdo, expedigdo, distribui¢do e arquivo de telecopias relativas
a instituicao;

d. A elaboragdo, ordenamento e preparagdo dos documentos relativos a
encomendas, facturacao e regularizacdo de compras;

e. A recepcdo de pedidos de informagdo e seu encaminhamento a
pessoa ou 0rgao competente;

f. A escrituracdo dos livros de receitas e despesas e outras operacdes
contabilisticas;

g. A recepgdo e depositos das receitas e o pagamento das despesas, bem
como a elaboragdo do extracto das operagdes contabilisticas
efectuadas;

h. O atendimento dos utentes/socios, candidatos a utentes/socios,
fornecedores e trabalhadores da Instituicdo para efeitos de
informagdo geral e administrativa, operagdes de tesouraria e recepgao
e entrega de documentos;

i. O preenchimento dos formulérios oficiais aos utentes/socios, aos
trabalhadores ¢ a Instituicdo.

2. A Secretaria -geral ¢ da responsabilidade do Secretario de Direcgdo, que
depende do coordenador da Instituicdo.

ARTIGO 19°
Seccdo de pessoal
1. A seccdo de pessoal assegura:
a. A execugdo das fungdes administrativas previstas nos estatutos;
b. Distribuicdo dos directores dos diversos sectores;
c. Elaborar escalas respeitantes aos directores de servico.

2. A seccdo de pessoal ¢ da responsabilidade do presidente de direcgao.

ARTIGO 20°
Seccdo de Transportes
1. A secgdo de transportes assegura:
a. A gestdo do parque de viaturas e a respectiva manuten¢ao;
b. A execuc¢do de lavagens e outras pequenas operacdes de manutengdo ao
alcance dos meios atribuidos a esta sec¢ao;
c. A elaboracdo dos registos de viaturas, mediante mapas diarios;

2. A seccdo de transportes é da responsabilidade do director de seccdo que
depende do coordenador da Instituicdo.

ARTIGO 21°
Seccdo Patrimonial
1. A sec¢do patrimonial assegura:
a. A elaboracdo e actualizacdo do inventario do material da ARPILF;

b. Os registos das amortizagdes corpdreas, tendo em conta o regulamento
da contabilidade das IPSS;



C.

A elaboragdo das propostas de investimento, com base no programa de
substitui¢des e de reequipamento da instituigdo.

2. A seccdo de patrimoénio € da responsabilidade do tesoureiro, ou outro elemento
da direcgdo, que dependem do coordenador da instituigéo.

ARTIGO 22°

Seccdo de Manutencdo

1. A sec¢do de manutencao assegura:

a.
b.

c.
d.

c.

A conservacdo e beneficiacdo do material e das instalagoes;

As reparagdes ocorridas no material, por recurso a meios proprios ou
exteriores;

A organizacdo e gestdo dos chaveiros;

A operacionalidade dos sistemas de alarme e de combate a incéndios;

O funcionamento dos sistemas de comunicagoes.

2. A secgdo de manutencdo ¢ da responsabilidade do director da sec¢do que
depende do coordenador da instituigao.

ARTIGO 23°

Secgdo de Compras

1. A secgdo de compras ¢ da responsabilidade do tesoureiro e do coordenador da
instituicao, ou quem o coordenador delegar.

SECTOR DE ACCAO SOCIOCULTURAL E DESPORTO

ARTIGO 24°

Seccdo da Cultura

1. A secgdo da cultura assegura:
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Atelier (aulas);

Ginastica (aulas);

Musica (aulas);

Informatica (aulas);

Teatro (ensaios);

Coral (ensaios);

Passeios e visitas;

A boa ordem do equipamento e material;
Providenciar espaco para as actividades;
Alertar das faltas o responsavel pelas compras;
Providenciar intercadmbio entre grupos culturais de outras instituigoes.

2. A sec¢do da cultura é da responsabilidade do director da secg¢do e do
coordenador.

ARTIGO 25°

Seccdo de Festas

1. A sec¢do de festas assegura:

a.
b.

As festas existentes dentro e fora da instituicao;

Montagem e desmontagem da ornamentacdo do espaco onde se realiza
a festa;

Contactar com os diversos grupos para assegurar as festas: bailes,
fados, variedades, teatro, etc;



d. Alertar das faltas ao responsavel pelas compras;
e. Ornamentacdo das instalagdes fora das festas.

»

A seccdo de festas ¢ da responsabilidade do director da sec¢do e do vice-
presidente da direccao.

3. Quermesse.

ARTIGO 26°
Seccdo de Desporto

1. A secgdo de desporto assegura:

a. Tudo o que diz respeito ao desporto;

b. Jogos de sala;

c. A boa manutencdo do material respeitante aos jogos;

d. Preparagdo dos espagos para os respectivos jogos € campeonatos.
2. A seccdo de desporto ¢ da responsabilidade do director da seccdo e do vice-

presidente de direccao.

NOTA: As reunides exteriores sdo da responsabilidade do responsavel pelos sectores,
no impedimento deste, avanga o director da sec¢ao.

Os responsaveis pelos sectores devem reunir periodicamente com os directores de
seccao.



