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Conselho Diretivo (o -

DELIBERACAOQ N.° 21/2024

Considerando que :

De acordo com as alineas a) e i) do n.? 1 do artigo 21.° da Lei n.® 3/2004, de 15 de
janeiro, Lei-Quadro dos Institutos Piblicos, na sua redagéo atual, compete ao Conselho
Diretivo, no dmbito da orientagdo e gestdo do Instituto, dirigir a respetiva atividade e
praticar os demais atos de gestdo decorrentes da aplicacdo dos estatutos necessarios ao

bom funcionamento dos servigos;

De acordo com a alinea h) do n.® 1 do mesmo artigo, compete, igualmente, ao
Conselho Diretivo aprovar os projetos dos regulamentos previstos nos estatutos e os que

sejam necessirios aoc desempenho das atribui¢ées do instituto;

Os CAS tém por missdo assegurar aos beneficiarios residentes nas respetivas areas de
intervencéo o apoio consignado nos estatutos do IASFA, designadamente, no ambito da
Acdo Social Complementar (ASC) e da Assisténcia na Doenca dos Militares das Forgas
Armadas (ADM), de acordo com as diretrizes e instrugdes fixadas pelo CD do IASFA;

Se verifica a necessidade de aprovar um regulamento que desenvolva e especifique
aspetos comuns relativos ao funcionamento e organizagdo dos Equipamentos Sociais
(ES) do Instituto de Acdo Social das For¢as Armadas, I.P. (IASFA), nomeadamente dos
Centros de Apoio Social (CAS) e do Centro de Repouso de Porto Santo (CEREPOSA).

O Conselho Diretivo do IASFA delibera, por unanimidade:
1. Aprovar o Regulamento Interno (RI) dos CAS, em anexo.

2. Divulgar o RI no site e intranet do IASFA

Lisboa, 19 de abril de 2024

0 Presidente do Conselho Diretivo

Fernando de G4pos Seraﬁno
Tenente-General
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Ao seu lado, hoje e sempre.

REGULAMENTO INTERNO
CENTROS DE APOIO SOCIAL (CAS) E CEREPOSA

Lisboa,19 de abril 2024
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TITULO | - Disposi¢des gerais
CAP{TULO | — Generalidades

Artigo 12 - Finalidade

O presente regulamento desenvolve e especifica aspetos comuns relativos ao funcionamento
e organiza¢do dos Equipamentos Sociais {ES) do Instituto de Agdo Social das Forgas Armadas,
[.P. (IASFA), nomeadamente dos Centros de Apoio Social {CAS) e do Centro de Repouso de
Porto Santo (CEREPOSA).

Os ES integram-se na estrutura do IASFA nos termos do Decreto-Lei n.2 193/2012, de 23 de
agosto [Lei Qrganica do IASFA), com as alteragdes introduzidas pelo Decreto-Lei n.2 35/2016,
de 29 de junho, da Portaria n.2 189/2013, de 22 de maio {Estatutos do IASFA) e da Deliberagdo
do Conselho Diretivo n.¢ 5/2019, de 14 de margo (Regulamento Interno do IASFA).

Os ES realizam as suas atividades em conformidade com as diretivas e instrugdes permanentes
(IP) aprovadas pelo Conselho Diretivo {CD) do IASFA, complementadas por IP produzidas ao
seu nivel @ por sua iniciativa, com o objetivo de assegurar 0 bom e regular funcionamento da
atividade que desenvolvem, sendo obrigatoriamente publicadas as seguintes:

— Horario de servigo interno;
— Escalas de servigo;
—  Procedimentos de controlo e seguranga;
— Plano de evacuacgdo e emergéncia;
Plano de férias;
Plano de formacg3o.

As areas funcionais dos CAS, nomeadamente, as estruturas residenciais para pessoas idosas
(ERPI), as residéncias para estudantes, os equipamentos de apoio a Inféncia, os centros de
convivio, os blocos de apartamentos auténomos, as residéncias assistidas, a unidade de
restauracio do CAS de Llisboa e o CEREPOSA regem-se por regulamentos internos (RI)
especificos, elaborados pelos ES e sujeitos 3 aprovagio do CD. E obrigatdria a publicagdo dos
Rl dos ES no portal do IASFA, devendo, igualmente, existir um exemplar disponivel para
consulta na Secretaria do respetivo ES.

Os ES dispdem de uma estrutura de pessoal, de acordo com o mapa de pessoal do 1ASFA e
prevendo, também, o efetivo militar que ali pode prestar servigo, bem como de plano de
atividades e correspondente orgamento anual aprovados pelo CD.

Os ES, em coordenagdo com 0s servigos centrais, remetem para publicagdo na Ordem de
Servigo do IASFA a informagdo que considerem relevante.

Artigo 22 - Ambito de aplicagio

As disposicdes contidas neste Regulamento aplicam-se aos ES, sendo complementadas por IP e
Ri nos termos do n.2 3 e 4 do art.2 anterior.

Regulomento Interno — CAS — JASFA Pdg. 3
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CAPITULO Il - Missdo, Organiza¢do, Area de Intervengdo e Comunicacdo Institucional

Artigo 32 - Centros de Apoio Social e Centro de Repouso de Porto Santo

1. Os CAS sdo equipamentos sociais do IASFA que materializam a estrutura de apoio do tASFA,
mais praxima dos beneficiarios, podendo classificar-se em dois niveis, | e I;

2. Sdo equipamentos sociais de nivel | os CAS do Alfeite, Lisboa, Oeiras, Porto e Runa;

3. S3o equipamentos sociais de nivel [l os CAS de Braga, Coimbra, Evora, Funchal, Ponta Delgada,
Tomar e Viseu;

4. O CEREPOSA é um equipamento social de nivel |l destinado a recuperacéo dos beneficidrios.

Artigo 42 - Missao

Os CAS tém por missdo assegurar aos beneficidrios residentes nas respetivas areas de
intervencdo o apoio consignado nos estatutos do 1ASFA, designadamente, no dmbito da Agao
Social Complementar (ASC) e da Assisténcia na Doenca dos Militares das Forgas Armadas (ADM),
de acordo com as diretrizes e instruges fixadas pelo CD do IASFA.

Artigo 52 - Area de Intervencgio

A drea de intervengdo atribuida a cada CAS é definida por deliberagdo do CD.

Artigo 62 - Comunicagdo institucional

1. A comunicagdo institucional promovida pelos ES enquadra-se nas orientacdes definidas pelo
CD do 1ASFA e é concretizada em permanente articulagdo com o Gabinete de Apoio ao
Conselho Diretivo (GACD).

2. Qs ESdevem incluir a vertente da comunicagdo no respetivo planeamento anual de atividades
e assegurar que todos os seus colaboradores disponham de informacdo que reforce o
conhecimento sobre o IASFA e sobre a importincia do seu contributo para a imagem do
instituto.

TITULO Il - Organizagdo Interna

CAPITULO | - Orgdos e Servigos

Artigo 72 - Organizagao Interna
1. Os CAS de nivel | estruturam-se internamente em:
a. Diregdo;
b. Secretaria;
¢. Servico de Apoio Interno;
d. Servico de Agdo Social (SAS);

e. Servico de Apoio Médico (SAMED};

Regulamento Interno — CAS — IASFA Pag 4
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f.  Servigo de atendimento da ADM.
O CAS do Alfeite dispde ainda de um Servigo de Apoio Educativo {SAE).

O CAS de Lishoa dispde de uma unidade de restauragdo com um modelo de funcionamento
préprio, ohjeto de Rl especifico aprovado pelo CD do IASFA.

Os Servigos, quando se justifique, podem articular-se em Se¢des com estrutura prépria
definida em IP do CAS e aprovada pelo CD.

Artigo 82 - Organizagdo Interna modular simplificada

Os CAS de nivel Il e o CEREPOSA, para a prossecugdo das suas atribui¢bes, adotam uma
estrutura modular simplificada constituida pelos drgaos seguintes:

a. Diregdo;
b. Servigo Administrativo;
C. Servigo de Apoio ao Beneficiario.

O CAS de Lisboa, enquanto ndo se efetivar a transferéncia dos servigos da sede do |ASFA
para as instalagdes da rua de Sdo José, adota uma estrutura modular simplificada nos
termos do n.2 1 deste artigo.

SECAO | - Diregdo

Artigo 92 - Direcao
Os CAS do Alfeite, Lishoa, Oeiras, Porto e Runa sdo dirigidos por diretores de centro, cargos

de dire¢do intermédia de 2.2 grau.

As funcdes de diretor dos CAS de Braga, Coimbra, Evora, Funchal, Ponta Delgada, Tomar e
Viseu, assim como do CEREPOSA sdo exercidas, preferencialmente, por militares de
reconhecido mérito, designados por deliberagdo do CD, ndo implicando a criagdo de cargo
dirigente ou a atribuicdo de remuneragao adicicnal.

Qs diretores de centro sdo coadjuvados por um subdiretor que substitui o diretor do centro
nos seus impedimentos legais.

Artigo 102 -Responsabilidades do Diretor do CAS

Compete ao diretor do CAS:

1.

Exercer todas as suas competéncias e deveres de dire¢do, dirigindo e supervisionando o
funcionamento dos servicos e assegurando o desenvolvimento opartuno, eficaz e eficiente
de todas as atividades inerentes a missdo atribuida ao CAS.

Assegurar a correta utilizacio e conservagdo das instalagbes e equipamentos a
responsabilidade do CAS, assim como a preservagdo do seu patrimdnio cultural e histérico.

Assegurar a seguranca das instalagdes, a justiga e disciplina, 0 cumprimento das normas
sobre prote¢do ambiental, bem como das normas relativas a seguranga, saude e higiene
no trabalho, nos termos das disposicSes legais e regulamentares em vigor.

Regulamento interno — CAS — IASFA Pag. 5
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4. |mplementar sistemas de controlo interno eficazes e supervisionar a sua utilizagcdo, em
especial no dmbito do servigo de apoio administrativo e financeiro do CAS.

5. Garantir a igualdade de direitos, responsabilidades e oportunidades entre colaboradores,
assegurando o cumprimento de todas as normas relacionadas com a igualdade de género,
nos termos das disposigdes legais e regulamentares em vigor.

6. Desenvolver os recursos humanos do CAS, promovendo a participacdo em ag¢des de
formag3o que contribuam, simultaneamente, para a valorizagdo profissional das pessoas e
para a melhoria do servigo.

7. Promover um ambiente de trabalho saudavel que fomente a motivagdo e 0 hem-estar das
pessoas, sejam o0s colaboradores do CAS ou os beneficidrios que a ele recorrem, fator
essencial na comunicagdo institucional do IASFA, conforme definido no artigo 6.2 do
presente regulamento.

8. Elaborar e propor para aprovacdo do CD do |ASFA, o Plano Anual de Atividades e a
correspondente proposta de orcamento, bem como o relatério anual de atividades do CAS,
dentro dos prazos e de acordo com o normativo legal em vigor.

9. Promover as medidas necessérias para a implementagdo do Plano de Prevengdo dos Riscos
de Corrupciio e Infragdes Conexas (PPRCIC) do IASFA, monitorizando e reportando em
conformidade.

10. Atender, em conformidade com as normas em vigor, as participa¢des, as queixas e as
reclamagdes que lhe forem apresentadas.

11. Representar o IASFA dentro da drea de intervenc¢io definida para o CAS, garantindo a
cooperagdo institucional com as entidades e autoridades publicas locais, de acordo com as
orientagdes superiores.

12. Colaborar com os servigos centrais de forma a assegurar o bom desenvolvimento das
atividades correntes, bem como, na elaboragdo de estudos, pareceres e informagdes que
Ihe sejam solicitados no dmbito do processo de tomada de decisdo do CD, na preparagdo
de planos estratégicos e de atividades do IASFA, contribuindo para a sua boa execugdo..

Artigo 112 - Tomada de Posse

1. Atomada de posse dos diretores dos CAS é materializada, sempre que possivel, por um ato
publico, realizado nas instalages do proprio CAS, sendo presidido pelo Presidente do CD.

2. O Diretor empossado elabora e submete ao CD, no prazo de sessenta dias, um relatario
sucinto sobre o estado do CAS no que respeita a administragdo, pesscal, material,
infraestruturas e outros aspetos que considere de interesse.

Artigo 122 - Gahinete de Apoio

Nos CAS de nivel 1 podera existir um Gabinete de Apoio junto da diregdo, para assegurar uma
ou mais das atividades seguintes:

1. Elaborar pareceres, estudos e propostas visando a melhoria de procedimentos de
funcionamento interno e a inovagdo.

Regulamento Interno — CAS — IASFA Pég. 6
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8.
9.

Colaborar na elaboracdo de Planos e Relatdrios conforme |he for determinado, mantendo
atualizade um conjunto de indicadores de gestio evidenciando as principais atividades
desenvolvidas e custos associados.

Apoiar a Direcdo na promogdo e organizacdo de eventos organizados pelo CAS ou em que
este participe.

Organizar e manter atualizado o arquivo da Direcdo do CAS: despachos, diretivas,
informac&es, memorandos, agendas de reunides e outros documentos existentes no
Gabinete da Diregdo.

Apoiar as atividades de comunicagio institucional promovidas pelo CD do IASFA.

Apoiar a Dire¢do nas ligacbes com entidades exteriores de acordo com as orientagdes
superiores, recebendo e acompanhando as entidades militares e civis, que pretendam
contatar com a Direcdo, bem como beneficidrios ou seus familiares.

Participar no processo de acompanhamento das auditorias efetuadas ao CAS, na
elaboracdo do respetivo contraditério e na implementagdo das respetivas recomendagdes.

Elaborar o protocolo de reunides e outros eventos organizados pela Dirego.

Elaborar uma agenda mensal das atividades planeadas para o CAS.

10. Garantir o apoio de secretariado a Diregdo.

1.

2.

3.

SECAQ Il - Secretaria

Artigo 132 -Secretaria

Os CAS de nivel 1 dispdem de uma Secretaria que centraliza o apoio nas vertentes de
expediente e arquivo a toda a atividade desenvolvida pelo CAS.

A secretaria compete em especial:

a. Receber toda a correspondéncia e documentacdo dirigida ac CAS e proceder ao
respetivo registo, classificacdo e distribuigdo ou arquivo;

b. Expedir toda a correspondéncia e documentacio que diga respeito ao CAS e outra
de que seja incumbida e proceder ao respetivo registo;

c. Proceder & divulgac3o dos Despachos e Circulares, Internas e/ou Externas, e outra
documentacdo de que for incumbida;

d. Organizar, gerir e manter atualizado o arquivo corrente e histérico de toda a
correspondéncia e documentagdo recebida e expedida pelo CAS.

Nos CAS com SAMED, quando se justifique, a secretaria inclui uma segao SAMED
competindo-lhe:

a. Processar, elaborar e manter o expediente relativo ao servigo do SAMED;

b. Processar e coordenar a documentagdo do pessoal afeto ao SAMED, em
coordenagdo com os Recursos Humanos;

Regulamento Interno — CAS — IASFA ' Pdg. 7
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Manter atualizada a relacio de contatos dos recursos humanos afetos ao SAMED e
realizar o registo de presencas;

Gerir os recursos do SAMED, elaborando escalas de servico, planos de trabalho,
planos de férias e folgas, controlo de bens e consumos, realizando as requisi¢des
atempadas de material para assegurar o regular funcionamento do servigo;

Compilar informagao para relatérios sobre o SAMED;

Organizar, gerir e manter atualizado o seu arquivo e dos processos clinicos dos
utentes;

Nos CAS com estrutura modelar simplificada as tarefas referidas nas alineas a. a f.,
do n.? 3 do artigo 139, sdo asseguradas pelo proprio SAMED.

4, No CAS do Alfeite, a Secretaria inclui uma sec¢do designada por “Gabinete Escolar”
competindo-lhe:

a.

Proceder as inscricdes e renovagbes de inscrigdo dos alunos, bem como ao
atendimento ao publico quanto a assuntos administrativos relacionados com as
valéncias infantis/escolares do CAS;

Manter atualizadas as listas dos alunos e remeté-las aos Recursos Financeiros (RF)
para cobranca das respetivas mensalidades;

Rececionar os atestados médicos e demais documentagdo e comunicacdes dos
encarregados de educagdo relativas a férias ou faltas dos alunos, passiveis de
determinarem altera¢des no valor das mensalidades e remeté-las para cdlculo aos
RF;

Elaborar os mapas dos periodos de prolongamento letivo a cobrar, por sala, e
remeté-los aos RF;

Elaborar os processos e listas de criangas para calculo das capitagdes pelo Servigo de
Acdo Social, bem como para o processo de selegiio e admiss3o em cada ano letivo;

Rececionar, tratar e encaminhar para despacho ou expedi¢do todo o expediente;

Rececionar os pedidos de copia e reprografia das valéncias escolares e encaminha-
los para execugdo;

Elaborar os processos de acidente em contexto escolar;

Manter atualizada a listagem de alunos segurados e remeter a Seguradora as
respetivas alteragdes;

Organizar, gerir & manter o arquivo proprioc e manfer atualizados os processos
individuais dos alunos.

5. Nos CAS com estrutura modular simplificada e no CEREPOSA as tarefas constantes no n.2
1. deste artigo sdo asseguradas pelo servigo administrativo.

Regulamento Interno — CAS — IASFA Pdg. 8
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Artigo 142 -Organiza¢ao do Servi¢o de Apoio Interno

1. O Servico de Apoio interno dos CAS articula-se em Secgao de Apoio Administrativo e
Financeiro e Segdo de Apoio Geral.

2. A Seccdo de Apoio Administrativo e Financeiro abrange as seguintes valéncias:
a. Recursos Humanos;
b. Recursos Logisticos;
¢. Recursos Financeiros;
d. Patriménio.
3. A Segdo de Apoio Geral abrange as seguintes valéncias:
a. Alimentagdo e restauragdo;
b. Manutengdo de infraestruturas;
¢. Manutencdo de equipamentos;
d. Transportes;
e. Depdsito e armazém;
f. Seguranga;
g. Informdtica e comunicagdes;
h. Apoio geral.

4. No CAS de Lisboa a valéncia referida em a., do n.2 3. do presente artigo, é assegurada por
uma unidade de restauragdo especifica, conforme estipulado no n.2 3 do artigo 72.

SUBSECAQ | — Secg3o de Apoio Administrativo e Financeiro

Artigo 152 -Organizacdo da Secgdo de Apoio Administrativo e Financeiro

A Secgdo da Apoio Administrativo e Financeiro [SAAF) é chefiada, desejavelmente, por um Técnico
Superior ou por um Oficial de qualquer ramo das Forgas Armadas e agrega um conjunto de
colaboradores em nimero adequado a dimensdo de cada CAS, articulados entre si em 3reas de
trabalho correspondentes as valéncias de Recursos Humanos, Logisticos, Financeiros e Patriménio,
sempre gue necessario e segundo uma estrutura adequada a dimensdo de cada CAS.

Artigo 162 -Recursos Humanos
No dmbito da valéncia dos Recursos Humanos, a SAAF compete:

1. Assegurar a ligagdo funcional com o Gabinete de Recursos Humanos {(GRH) do IASFA;
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2.  Manter atualizado o respetivo mapa de pessoal, bem como a relagdo do pessoal militar
que presta servigo no CAS;

3. Organizar e manter atualizado o arquivo dos processos individuais;
4. Propor o plano anual de formacgdo do CAS e acompanhar o seu desenvolvimento;

5. Organizar, acionar e acompanhar a instrucdo dos processos disciplinares e de acidente em
Servigo;

6. Verificar e controlar a assiduidade e a pontualidade do pessoal;
7. Elaborar e organizar os mapas de férias, faltas e licengas;

8. Promover e acompanhar os processos de avaliacdo do desempenho, atribuigdo de fungdes
e classificagdo de servico;

9. Coordenar e supervisionar a execucdo do Plano de Seguran¢a e Saude no Trabalho
(incluindo Prevengio e planeamento de Emergéncia) sob as orienta¢des da Direcdo do CAS
e conforme definido em Sec¢do propria deste Regulamento;

10. Organizar, gerir e manter atualizado o seu arquivo,

Artigo 172 -Recursos Logisticos e Patrimonio
No dmbito da valéncia dos Recursos Logisticos, a SAAF compete:
1. Assegurar a ligacio funcional com o Gabinete de Recursos Materiais (GRM) do IASFA.
2. Efetuar toda a logistica de aquisi¢des, abastecimentos e fornecimentos.

3. Elaborare organizar os processos de aquisigao de bens e servigos de acordo com as normas
em vigor.

4. Proceder a rececdo provisoria efou definitiva dos bens e servigos adquiridos.

5. Organizar e manter atualizados os dados contabilisticos relativos as existéncias, incluindo
os artigos em stock.

6. Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores e prestadores de servigos.

7. Proceder ao controlo e registo contabilistico dos bens patrimoniais e da Inventdrio Geral
em 5IG.

8. Realizar o inventirio e manter organizado e atualizado o cadastro de todos os bens
patrimoniais, maveis e imoveis, incluindo obras de arte, pe¢as decorativas, equipamentos,
ferramentas, mobiliario, instalagdes e outros, nos termos da legislagdo aplicavel.

9. Manter o registo e controlo de todo o material e equipamento e proceder periodicamente
ao controlo das existéncias.

10. Assegurar a gestdo do imobilizado ao nivel do abate, da cedéncia e da transferéncia de
bens.

11. Promover a elaboragio dos autos de recegdo, entrega, incapacidade, extravio, ruina
prematura e outros, resultantes de movimento e/ou deterioragdo de materiais.
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12. Elaborar as “folhas de inventdrio” dos bens existentes nos diversos locais e afixa-las em
local bem visivel e facilmente identificavel.

13. Organizar, gerir e manter atualizado o seu arquivo.

14. Nas situacbes em gue decorram projetos especificos sobre o patriménio ou quando a
dimensdo do CAS justifique, as valéncias recursos logisticos e patrimonio podem ser
geridas separadamente, em moldes a definir pela Diregdo.

Artigo 182 - Recursos Financeiros

1. A atividade desenvolvida pela SAAF no dmbito da valéncia dos Recursos Financeiros
engloba a gestdo dos recursos financeiros previstos no Orgamento anual do CAS e o
funcionamento de uma Tesouraria.

2. No ambito da gestdo dos Recursos Financeiros do CAS, a SAAF compete:

a,

Assegurar a ligagdo funcional com o Gabinete de Planeamento e Gestdo Financeira
e Orcamental (GPGFO), para onde encaminha os assuntos financeiros;

Elaborar a informacdo financeira requerida nas IP emanadas pelo CD, ou aquela que
for requerida pelo GPGFO;

Em coordenacio com o GPGFO e o Gabinete de Auditoria Interna {(GAIl), preparar a
componente financeira do projeto de “Plano de Atividades” anual do CAS, de acordo
com as orienta¢des definidas superiormente;

Em coordenacdo com o GPGFO e o GAl, efetuar o acompanhamento da execugdo
financeira do “Plano de Atividades”, submetendo o respetivo controlo a apreciagao
superior;

Proceder a gestdo financeira dos recursos financeiros segundo critérios de
legalidade, economia, eficiéncia e eficacia;

Instruir os processos de aquisicdo de bens e servicos desenvolvidos no quadro das
competéncias delegadas no CAS, relativamente ao cumprimento das disposicdes
legais e & respetiva cabimentacdo orgamental, obedecendo ao circuito estabelecido
no manual de procedimentos do JASFA;

Processar as despesas de forma atempada, obedecendo aos prazos definidos no
inicio de cada ano e emitir os documentos necessarios ao seu pagamento, depois de
verificadas todas as condigdes e pressupostos legais necessdrios a sua efetivagdo;

Proceder ao registo e controlo dos encargos assumidos;

Gerir e controlar o “Fundo de Maneio” atribuido de acordo com o estabelecido no
manual de procedimentos do IASFA e no regulamento do Fundo de Maneio;

Proceder a liquidacdo e cobranca de receita resultantes dos servigos prestados pelos
CAS previstos na Lei Orgéanica;

Emitir de forma atempada as faturas e os recibos necessdrios para assegurar o
normal funcionamento dos servicos e para o cumprimento dos encargos assumidos;

Regulaménto Interno ~ CAS — IASFA Pag. 11



W

iasta ~l

I.  Transferir para o GPGFO as receitas arrecadadas, dentro dos prazos definidos no
inicio do ano;

m. Efetuar o acompanhamento da execugdo orgamental, através do controlo da receita
e da despesa;

n. Efetuar, mensalmente, as conciliagdes e reconciliagdes bancdrias;

o. Propor e oarganizar 0s processos respeitantes as altera¢gBes orgamentais,
designadamente os de reforco e de transferéncia de verbas de acordo com a
Instrug¢do Técnica;

p. Organizar, gerir e manter atualizado o arquivo.

3. A Tesouraria compete:
a. Arrecadar, registar, controlar e depositar todas as receitas cobradas;
b. Efetuar os pagamentos autorizados a fornecedares;

c. Manter os fluxos de caixa permanentemente atualizados, de modo a ser possivel
verificar, em gualquer momento, a exatiddo dos fundos em cofre e em hancos;

d. Fornecer a contabilidade toda a informacgdo relevante sobre os influxos e exfluxos
de caixa;

e. Apurar e enviar mensalmente ao GPGFO a folha de caixa;

f.  Organizar, gerir e manter atualizado o seu arquivo.

SUBSECAO Il - Sec¢do de Apoio Geral

Artigo 192 -Organizagao da Se¢ao de Apoio Geral

1. Compete a Se¢do de Apoio Geral (SAG) a coordenacdo e execucdo das tarefas relativas ao
funcionamentc corrente do CAS nos termos dos artigos 202 a 272 do presente
regulamento, para além de outras tarefas que a Diregdo do CAS entenda atribuir-lhe
especificamente.

2. A SAG é chefiada, desejavelmente, por um Téchico Superior ou por um Oficial de qualquer
ramo das Forgas Armadas e agrega um conjunto de colaboradores em nimero adequado
a dimensdo de cada CAS, articulados entre si em areas de trabalho correspondentes as
valéncias de alimentagio e restaura¢do, manutengdo de infraestruturas, manutengdo de
equipamentos, transportes, depdsitos e armazém, servicos gerais, segurancga e sistemas de
informacgéo e comunicacao.

3. Atendendo a dimensdo de cada CAS e quando necessario, as valéncias designadas no ponto
anterior do presente artigo podem constituir-se em subse¢des.

4. O chefe da SAG pode ser designado como gestor dos contratos de prestagao de servigos
que recaiam no ambito da Seg¢do, sendo responsdvel pelo controlo, supervisac e
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fiscalizagdo da sua boa e pontual execugio, em conformidade com os cadernos de encargos
e os requisitos de qualidade contratados.

Artigo 202 -Alimentag¢ao e Restauracdo

No dmbito da valéncia de alimentacdo e restauragio, a SAG compete:

1.

Assegurar o fornecimento de refeigdes e alimentos aos beneficiarios e colaboradores no
respeito pelas dietas estabelecidas e ementas aprovadas, respeitande as normas de
higiene e seguranca.

Quando aplicavel, acompanhar, controlar e fiscalizar as prestacdes de servigos feitas pelas
empresas encarregadas do servico de restauragdo, nomeadamente, ac nivel da
preparagdo, confe¢do, empratamento e distribuicdo de alimentagdo, assim como das
tarefas de limpeza, higienizagdo e ambientacdo dos locais afetos ao apoio de alimentagdo.

Elaborar com a antecedéncia devida, o plano de ementas das refeiges a servir no CAS,
assegurando que o processo supervisionado por um nutricionista e/ou dietético
qualificado.

Requisitar e confecionar quando disponha de cozinha prdpria, diariamente, as refei¢cdes
para os utentes que sdo beneficiarios residente no CAS, bem como para outros
beneficidrios ndo residentes e funciondrios.

Controlar e contabilizar todas as refei¢des fornecidas pelo CAS.

Controlar e contabilizar os comprovativos do pagamento das refei¢es consumidas (senha
de refeigdo), entregando os elementos recolhidos na area financeira ou outra, conforme
definido em [P do CAS.

Quando lhe for determinado apresentar superiormente a conta corrente da alimentagdo
(“conta de exploragdo”).

Gerir o funcionamento dos bares e cafetarias em conformidade com a IP do CAS.

Zelar pela manutencdo dos materiais, equipamentos e mobilidrio instalados nas areas da
sua responsabilidade, nomeadamente na cozinha, copas, restaurante, self-service e zonas
de armazenagem.

10. Organizar, gerir e manter atualizado o arquivo proprio.

Artigo 2192 -Manutengao de Infraestruturas

No dmbito da valéncia de manutengdo de infraestruturas, a SAG compete:

1.

Acompanhar a realizagdo de projetos e obras, e quando esteja dentro das suas
possibilidades coordenar as mesmas.

Propor medidas tendentes a assegurar uma adequada gestdo, manutengdo e conservagdo
de espacos (exteriores e interiores), instalacdes e/ou equipamentos.
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Promover a “Manutencio Preventiva e Corretiva” dos edificios, espacos exteriores,
equipamentos de gestdo centralizada, equipamentos elétricos, equipamentos
eletromecinicos e elevadores, coordenando com a Divisdo de Gestdo do Patrimonio {DGP)
sempre gue necessario.

Quando aplicdvel e em coordenagao com a DGP, acompanhar, controlar e fiscalizar a
execucio de contratos de prestagdo de servigos no seu ambito.

Apoiar a DGP/DSASC no processo de gestdo de casas de renda econémica, aluguer ou
cessacdo de habitacdes ou outras instalagdes que existam dentro da sua area de
intervengdo.

Organizar, gerir e manter atualizadoe o arquivo proprio.

Artigo 229 -Manuteng¢do de equipamentos

No dmbito da valéncia de manutencio de equipamentos, a SAG compete:

1.

10.

11.

12

A conservacdo dos equipamentos ou a reposicio do estado em que estes possam
desempenhar a sua fungdo.

Constituir-se como POC para toda a atividade técnica da manutengdo de equipamentos.

Cumprir o plano de manutencdo de materiais e equipamentos, bem como as normas e
procedimentos de higiene e seguranca do trabalho aplicaveis.

Controlar a execu¢do dos trabalhos de manuteng3o.

Fornecer indicagdes que digam respeito ao estado do material.
Verificar o cumprimento das normas de utilizagdo do material.
Informar as propostas de autos de material que Ihe sejam solicitadas.

Apoiar nos processas aquisitivos dos abastecimentos necessarios ao seu funcionamento e
controlar a sua aplicagdo.

Garantir e supervisionar a permanente atualizagdo de toda a documentagdo de registo e de
informacao relativa aos artigos principais.

Zelar para gue cada colaborador seja responsdvel peio equipamento atribuido para seu
préprio uso quer esteja ao seu cuidado pessoal, quer seja equipamento cuja operagdo lhe
foi atribuida.

Promover o aperfeigoamento técnico do pessoal da manutengdo, assegurando que os
mesmos estdo habilitados para operar os equipamentos e materiais disponibilizados no local
de trabalho.

Organizar, gerir e manter atualizado o arquivo proprio.

Artigo 232 -Transportes

No dmbito da valéncia de transportes, a SAG compete:
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Gerir a utilizagdo das viaturas atribuidas de acordo com a IP em vigor.

Assegurar a prontiddo das viaturas atribuidas verificando, em coordenagdo com o GRM
{sede), que os respetivos seguros e a inspeg¢do periddica estdo vilidos.

Garantir a satisfacdo dos pedidos de transporte superiormente autorizados.

Manter atualizado o cadastro das viaturas e elaborar os relatérios definidos superiormente.
Manter atualizado o sistema de controlo de abastecimento de combustivel,

Promover, atempadamente, a manutengdo, conservacao e reparacdo das viaturas.

Organizar, gerir e manter atualizado o seu arquivo.

Artigo 242 -Depdsitos e Armazém

No ambito da valéncia de depdsitos e armazém, a SAG compete:

1.

Langar informaticamente toda a documentacdo respeitante a entradas e saidas dos produtos
e bens dos depdsitos e armazéns.

Dar entrada a todos os produtos e bens adquiridos e/ou fornecidos.

Validar para processamento as faturas relativas as aquisicBes, abastecimentos e
fornecimentos.

Dar saida dos produtos e bens fornecidos a estrutura interna do CAS.

Controlar os niveis dos produtos e hens e avisar, atempadamente, a SAAF guando forem
atingidos os niveis criticos.

QOrganizar, gerir @ manter atualizado o cadastro dos produtos e bens.

Artigo 252 -Servigos Gerais

No ambito da valéncia dos servigos gerais, a SAG compete:

1.

2,

Organizar e garantir o funcionamento dos servicos de lavandaria, limpeza e jardinagem.

Supervisionar e controlar o apoio de lavagem e tratamento da roupa, nomeadamente a
utilizada no alojamento temporario, restauragdo, ERPI e a dos residentes cuja
responsabilidade de lavagem seja do CAS.

Assegurar a apresentac¢ao cuidada e limpa dos jardins, arruamentos, campos desportivos e
outros espacos exteriores.

Manter, cuidar e tratar das arvores, espacos verdes, jardins e vegetacdo, em geral.

Quando aplicavel e em conformidade com orientagtes superiores, acompanhar, controlar e
fiscalizar a execugdo de contratos de prestagdo de servigos no seu dmbito.

Organizar, gerir e manter atualizado o seu arquivo.

Regulomento Interno — CAS — IASFA Pég. 15



iasfa

el

Artigo 262 -Seguranga

No dmbito da valéncia da seguranga, a SAG compete:

1.

Assegurar a vigilancia e a seguranga permanente das areas e instalagfes ocupadas pelo
CAS.

Assegurar g “Controlo de Acessos” de pessoas e viaturas ao CAS.

Implementar medidas para a seguranga do pessoal, material, equipamento, documentacao
e instalagbes dos varios érgdos e servigos.

Zelar pela seguranca das instalagGes e do material pertencente ao CAS.
Manter atualizado o “Plano de Seguranca Interno” das instalagdes.

Inspecionar e manter em condi¢des de prontiddo o material ligado a seguranga, com
especial atengdo para os extintores.

Emitir e controlar as autorizagbes de acesso e parqueamento de viaturas no CAS de acordo
com a regulamentacg3o interna.

Organizar e manter atualizados os chaveiros.

Sempre que as circunstincias o exigirem, estabelecer relagdes de coordenagdo com a
Unidade Militar de proximidade, Bem como com as autoridades locais de Seguranga e
Protegdo Civil.

Artigo 272 -Sistemas de Informagdo e Comunicagao

No dmbito da valéncia dos Sistemas de Informagio e Comunicacao, a SAG compete:

1.

Assegurar a ligacdo funcional com o Gabinete de Sistemas de Informagdo e Comunicagdes
{GSIC} do IASFA.

Gerir 0s meios informaticos, de telecomunicagdes e multimédia existentes em
conformidade com as orienta¢es técnicas do GSIC e em estreita coordenagdo com o
Patrimonio.

Em articulagdo com a GSIC, contribuir para a instalagdo e bom funcionamento desses meios
e das redes informatica e de telecomunicagdes, bem como para a sua manutengao e
correcdo de avarias.

.Propor contributos para a melhoria dos S! e das comunica¢des ao nivel do CAS e da sua
interligagdo com os servigos centrais do |ASFA.

.Monitorizar o cumprimento dos contratos de cépia e impressdo em vigor.

Na area das tecnologias de informac#o, propor e assegurar agdes de formagdo de base a
ministrar ao pessoal do CAS..
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SECAOQ Ill - Servicos de Acdo Social

Artigo 282 -Organizagdo dos Servigos de Agao Social

A Acdo Social exerce as suas atribuicbes nos dominios da gestdo da intervengdo social,
fazendo incidir a sua ac¢do, fundamentalmente, nas areas do atendimento, informagdo e
acompanhamento de situagdes criticas, que requeiram intervengdo especial, do convivio e
da ocupacdo dos tempos livres e do apoic ao domicilio.

A Acdo Social dos beneficidrios do IASFA, concretiza-se, nomeadamente, através dos
seguintes meios e servigos:

a. Apoio ao Beneficiario;

b. Estrutura Residencial para Pessoas Idosas (ERPI);

¢. Bloco de Apartamentos Autdnomaos/ Residéncias Assistidas (BA/RA};
d. Atividades de Animagdo e Lazer;

e. Alojamento Temporario;

f.  Biblioteca;

g. Espaco Museolégico;

h. Assisténcia Religiosa;

i. Posto de Atendimento da ADM.

Artigo 292 -Apoio ao Beneficiario

O Apoio ao Beneficiario compreende:

1.
2.

Posto de Atendimento e Agdo Social;
Posto de atendimento ADM.

Artigo 302 -Posto de Atendimento e A¢do Social

Ao Posto de Atendimento e Agdo Social (PAAS) compete:

1.

Assegurar o atendimento e o acompanhamento dos beneficidrios titulares e familiares do
IASFA, no dmbito do apoio social da Agdo Social Complementar (ASC).

Atender, informar e orientar o beneficidrio titular efou beneficidrio(s) familiar{es}, tendo
em conta os seus direitos, deveres e responsabilidades, bem como dos servigos adequados
a situacdo e respetivo encaminhamento, caso se justifique.

Informar detalhadamente sobre a forma de acesso a recursos, equipamentos e servigos
sociais que permitam ao(s} beneficidrio{s) o exercicio dos direitos de cidadania e
participac¢do social.

Avaliar e proceder ao diagndstico social, com a participagdo dos proprios.
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10.

11.

3.

Encaminhar, sempre que se justifique, para outras respostas sociais.

Propor a atribuicio de subsidios e comparticipagdes no ambito da Acdo Sccial
Complementar.

Comunicar a Divisdo de Apoio Social (DAS) elementos para registo, atualizagao e controlo
do cadastro dos beneficidrios.

Realizar estudos visando o conhecimento da familia militar e dos seus problemas
especificos, tendo como finalidade a adequacdo das respostas de agdo social
complementar a evolugdo secioecondémica dos beneficiarios.

Submeter a DAS as candidaturas dos beneficidrios 3s respostas sociais do IASFA.
Articular e colaborar com os restantes servigos do Centro de Apoio Social {CAS).

Promover relagdes de cooperacgdo com outras entidades publicas e privadas.

Artigo 312 -Estrutura Residencial para Pessoas Idosas

A Estrutura Residencial para Pessoas ldosas (ERPY), & uma resposta social, na forma de
alojamento coletivo, de utilizagdo tempordria ou permanente, em que sio desenvolvidas
atividades de apoio social e prestados cuidados médicos e de enfermagem.

A ERPI é constituida por duas Unidades Funcionais:

a. Unidade Funcional 1 (UF1) destinada a beneficidrios auténomos, em situagdo de
algum risco de perda de independéncia e, ou, autonomia e parcialmente
dependentes para a prética das Atividades Bdsicas da Vida Diaria (ABVD) e das
Atividades Instrumentais de Vida Diaria [AlVD}), mediante parecer da equipa técnica,
ou, ainda, a Beneficidrios que se encontrem com dificuldades de residir no meio
familiar ou que por razdes familiares, isolamento, soliddo ou inseguranga, ndo
possam permanecer na sua residéncia;

b. Unidade Funcional 2 {UF2} destinada a beneficidrios com dependéncia moderada ou
grave que ndo reunam critérios para serem admitidos e, ou, permanecer na UF1.

Qs principios especificos de funcionamento da ERPI estdo definidos em regulamentagdo
propria.

Artigo 322 -Bloco de Apartamentos Autonomos / Residéncias Assistidas (BA/RA)

1.

A Residéncia Assistida (RA} é uma resposta alternativa em termos habitacionais, de
utilizagio permanente, em tipologia de apartamento, dirigida a beneficiarios a partir dos
70 anos de idade, auténomos, independentes e onde sdo disponibilizados servigos de
utilizagdo facultativa.

Os principios especificos de funcionamento dos BA/RA estdo definidos em regulamentagdo
prépria.
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Artigo 332 -Atividades de animacgdo e Lazer

Aos CAS que dinamizam atividades de animagdo, turismo e lazer compete:

1

e

Planear e executar atividades ocupacionais, recreativas e de animag¢do sociocultural e
promover a sua divulgacio.

Estabelecer e desenvolver a¢Ses de cooperagdo com outras instituicdes e arganismos de
apoio social.

Colaborar com a Direcdo de Servigos e A¢do Social Complementar (DSASC) na promogdo e
divulgagdo dos programas de férias e outras atividades de tempos livres.

Contactar com instituigdes publicas, ou privadas, situadas na sua drea de influéncia a fim
de recolher informag&o para auxiliar as atividades socioculturais dos beneficiarios.
Rececionar as inscri¢gbes de Beneficidrios nas atividades de tempos livres, procedendo a
verificagdo do seu preenchimento remetendo-as sempre que necessdrio para a DSASC.
Quando exista, gerir o funcionamento do Centro de Convivio.

Elaborar propostas de noticias das atividades realizadas.

Organizar, gerir e manter atualizado o seu arquivo.

Artigo 342 -Centro de Convivio

O Centro de Convivio é um equipamento social onde se organizam atividades recreativas
e culturais que envolvem as pessoas idosas daquela comunidade, dispondo um nimero
ndo superior a trés colaboradores, um dos quais responsavel técnico, para uma lotagdo
nado superior a 30 utentes.

Os CAS que disponham de Centro de Convivio regulam o seu funcionamento com base em
principios especificos definidos em regutamentagdo propria.

Artigo 352 -Alojamento Temporario

O Alojamento temporario exerce as suas atribuigdes nos dominios da gestdo do alojamento
em estrutura tipo messe.

O Centro de Repouso de Porto Santo (CEREPOSA} articula-se com a DTL/DSASC para a
organizacio e execucdo de turnos de repouso e/ou de férias e outros produtos neste ambito
que esta divisdo organiza e difunde.

0 Alojamento Temporario compreende as seguintes valéncias:
a. Messe Residencial;
b. Residéncia Universitaria.
A Messe Residencial compete:
a. Fornecer alojamento, de forma temporadria, aos Beneficidrios que o solicitem;
b. Receber marcagbes e reservas para a utilizacdo da Messe;

c. Acolher os turnos de férias constituidos em conformidade com as disposi¢cdes em
vigor;
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d. Atribuir os alojamentos de acordo com as solicitagbes feitas e as disponibilidades
existentes;

e. Manter permanentemente atualizada e disponivel informagdo sobre: “Taxas de
Ocupagdo” e "Vagas Existentes”;

f. Zelar pela boa manutencdo, conservagdo, reparacdo e limpeza das dreas a sua
responsabilidade, bem como dos equipamentos a elas afetos;

g. Organizar, gerir e manter atualizado o arquivo da Messe Residencial.
5. A Residéncia Universitaria compete:

a. Fornecer alojamento, ao longo do ano escolar, aos filhos dos Beneficidrios que
frequentam o Ensino Superior e que o solicitem;

b. ReceberinscrigBes, marcacdes e reservas para utilizacdo da Residéncia;
¢.  Atribuir os alojamentos em conformidade com as solicitagGes e as normas em vigor;

d. Manter atualizada e disponivel informag3o sobre: “Taxas de Ocupacdo” e "Vagas
Existentes”;

e. Zelar pelo cumprimento das normas de conduta interna - “Regulamento interno”
respetivo;

f. Zelar pela boa manutencio, conservagdo, reparagdo e limpeza das dreas e
equipamentos afetos a Residéncia Universitaria;

g. Em coordenacdo com a Messe Residencial e sempre que solicitado, disponibilizar
capacidade de apoio em regime de Messe {ocupac¢do pontual) sem prejuizo do apoio
universitario;

h. Organizar, gerir e manter atualizado o seu arquivo.

Artigo 369 -Biblioteca

1. A Biblioteca é um espaco disponivel para todos os beneficidrios que desejem consultar as
respetivas publicagdes e as condiges de utilizagdo sdo reguladas por despacho da Diregdo
publicado em OS.

2. A Biblioteca compete:
a. Ceder aos utentes, publicagbes para leitura;

b. Manter atualizado o cadastro das suas publicacdes em coordenacdo com o
Patrimonio;

¢. Garantir a gestdo e controlo das publicagBes e a sua conservagao;

d. Propor superiormente a aquisi¢do de novas publicagdes.

Artigo 372 -Espaco Museoldgico
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O espago museoldgico é organizado segundo as regras e normas definidas para os museus
com as adaptagdes de escala adequadas em fungdo dos recursos disponiveis. As condigdes
de visita sdo reguladas por despacho da Diregdo publicado em 0.S.

A gestio e controlo dos seus recursos é feita em coordenagio com o Servigo de Apoio Geral.

Artigo 382 -Assisténcia Religiosa

A assisténcia religiosa serd disponibilizada de acordo com as condigdes disponiveis,
desejavelmente em Capela, ou espaco dedicado para fins de culto religioso e é organizado
em coordenac¢do com o capeldo designado. As condigfies de utilizagdo sdo reguladas por
despacho da Direcdo publicado em OS.

A gestdo e controlo dos seus recursos é feita em coordenacdo com o Servigo de Apoio Geral.

SECAQ V - Servico de Atendimento da ADM

Artigo 392 -Posto de Atendimento da ADM

O servi¢o de atendimento da ADM materializa-se num posto de atendimento, ao qual compete:

1.

Rececionar e registar toda a documentacio relativa a despesas de saiide em regime de livre
escolha recebida diretamente dos Beneficidrios ou remetida por eles ou por entidades
institucionais.

Efetuar o processamento local da documentacdo recebida e proceder ao seu
reencaminhamento para a Direcdo de Servicos da ADM, para efeitos de validagdo e
pagamento das comparticipagoes.

Rececionar e processar os pedidos de emissdo ou renovacdo de cartdes de beneficiario,
encaminhando-os para as entidades apropriadas.

Prestar toda a informacgdo solicitada pelos Beneficidrios no dmbito das comparticipagdes,
protocolos e informag&es relacionadas com os pagamentos.

QOrganizar, gerir e manter atualizado o arquivo préprio.

SECAO IV - Servico de Apoio Médico (SAMED)

Artigo 402 -Organizagdo do SAMED

O SAMED exerce prioritariamente as suas atribuigbes nos dominios da gestdo médico-
sanitdria, fazendo incidir a sua agdo, fundamentalmente, nas dreas da preveng3o,
tratamento e recuperacido da doenga.

Sempre que Ihe seja possivel, apoia no campo preventivo da satide especialmente no ambito
dos seguintes processos:
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a. Analise e tratamento de dguas;

b. Inspecdo e controlo da qualidade dos alimentos;

c. Higiene das instala¢des, especialmente das cozinhas, refeitérios, bares, depésitos e
instalagdes sanitdrias;

O SAMED compreende as principais valéncias:
a. Centro/Posto Médico;

b. Especialidades Clinicas;

c. Enfermagem;

d. Nutricdo e Dietética;

e. Fisioterapia;

f.  Psicologia.

A secretaria do CAS apoia o funcionamento do SAMED, nos termos do n? 3. do artigo 129

Artigo 412 -Centro/Posto Meédico

Ao Centro/Posto Médico compete:

1.

Prestar o apoic de medicina a todos os Beneficiarios do IASFA, incluindo os residentes nas
ERPI, que o solicitem.

Apoiar as consultas de especialidade.

Analisar o5 elementos médicos entregues pelos Beneficidrios candidatos a admissdo na
ERPI e elaborar os respetivos relatdrios médicos.

Solicitar, se o considerar necessdrio, outros tipos de exames médicos que possibilitem um
estudo mais aprofundado das situagdes clinicas em apreciagao/analise;

Emitir parecer sobre a viabilidade ou nio da admissdo dos Beneficidrios candidatos.

Registar e controlar todos os atos médicos e quando lhe competir, entregar na Tesouraria
as receitas provenientes.

Zelar pela utiliza¢io eficiente dos recursos afetos ao Centro/Posto Médico.
Organizar, gerir e manter atualizado o seu arquivo e os processos clinicos dos utentes.

Proceder ao encerramento da atividade no final de cada més e apresentar superiormente
toda a documentagdo elaborada.

Artigo 422 -Especialidades clinicas

As especialidades clinicas sdo geridas de forma integrada pelo Centro/Posto Médico a quem compete
a gestdo e o apoio processual aos especialistas.
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Artigo 432 -Enfermagem

A Enfermagem compete:

1.

2.

Prestar cuidados de enfermagem a todos os Beneficidrios do IASFA que o solicitem;

Registar e controlar todos os atos de enfermagem e entregar na Tesouraria as receitas
provenientes;

Gerir e controlar a utilizacdo dos medicamentos e produtos farmacéuticos necessarios para
o normal funcionamento do posto;

Manter atualizada a escrita do gabinete de enfermagem para que seja possivel verificar,
em qualquer momento, a exatiddo dos medicamentos e produtos farmacéuticos utilizados
e em depdsito;

Efetuar, mensalmente, a conferéncia dos medicamentos e produtos farmacéuticos e
elaborar o respetivo “Relatdrio de Conferéncia”;

Organizar, gerir e manter atualizado o seu arquivo.

Artigo 442 -Nutricdo e Dietética

A Nutrigdo e Dietética compete:

1.

10.

Aplicar os conhecimentos de nutri¢io e dietética na saide em geral e na educagao de grupos
e individuos, quer em situa¢do de bem-estar, quer na doenga;

Avaliar as necessidades nutricionais e elaborar programas de intervengdo com vista a
promogdo de habitos alimentares saudaveis;

Participar em auditorias clinicas e de investigagdo para o desenvolvimentc da prética
profissional e da sua base cientifica;

Avaliar o estado nutricional através de equipamentos e técnicas especificas, bem como
através da andlise e interpretagio de parametros bioguimicos e imunoldgicos e da aplicagdo
de inquéritos alimentares;

Calcular e planificar o suporte nutricional e definir planos nutricionais padronizados e
personalizados em conformidade com a informagdo clinica, pré-diagnéstico, diagndstico e
processo de investigagdo ou identificagdo;

Propor a implementacdo de normas, procedimentos e medidas corretivas;

Propor a implementac¢do de sistemas de gestdo da qualidade com o objetivo da melhoria
continua da nutricdo da populacdo;

Desenvolver e realizar a¢fes de formacgdo e de educacdo para a saude;
Elaborar avaliagtes, planos, pareceres, comunicages cientificas e relatdrios;

Participar na elaboragdo de cadernos de encargos, na assessoria técnica e em comissdes de
escolha;

Regulamento Interno — CAS — IASFA Pdg. 23



iasta
instituto de Agdo Social
das Forgas Armadas

11.

12.

13.
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Integrar auditorias clinicas, juris de concursos e equipas de trabalho, no 8mbito da sua
especialidade;

Dar pareceres no ambito da respetiva profissio;

Colaborar nas tarefas de administracdo e gestdo;

14. Apoiar a Secdo de Alimentagdo sempre que necessdrio, nomeadamente na elaboragdo de

ementas e questdes de Higiene e Seguranga Alimentar.

SECAO V - Servico de Apoio ao Beneficidrio nos equipamentos sociais de nivel I

Artigo 452 -Servigo de Apoio ao Beneficiario

O servigo de apoio ao beneficidrio é constituido nos equipamentos sociais de nivel I, nos
termos do art.? 82 do presente RI.

Este servigo engloba as atividades que sdo desenvolvidas localmente e diretamente em apoio
dos beneficiarios, como sejam, o atendimento no dmbito da ASC e da ADM, atividades de
animacdo e lazer, postos médicos ou de enfermagem, residéncias para estudantes e centros
de recuperacdo e repouso.

No caso do CAS de Lisboa e enquanto nio se efetivar a transferéncia dos servicos da sede do
IASFA para as instalagdes da rua de Sao José, o servigo de apoio ao beneficidrio ndo inclui a
unidade de restauracio.

SECAQ VI - Servigo de Apoio Educativo

Artigo 462 -Organizagao do Servico de Apoio Educativo (SAE)

O Servico de Apoio Educativo abrange o conjunto de recursos afetos ao apoio
educativo/escolar e é apoiado por Orgdos de Caonselho que coadjuvam a Diregdo do CAS na
fungdo.

O Servigo de Apoio Educativo integra os seguintes érgdos:
a. Conselho Pedagdgico;

b. Conselho de Docentes;

c. Conselho Coordenador;

d. Orgdos do Servigo de Apoio Educativo (SAE).

A organizacao do SAE é a seguinte:

a. Bergario/Creche;

b. lardim de Infancia;

¢. Atividades de Enriguecimento Curricular.
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Artigo 479 -Competéncias do Servigo de Apoio Educativo

As atribuicBes do SAE decorrem da Lei, com as necessdrias adaptacgBes a dimensdo e caracteristicas
locais, estando vertidas em IP do CAS do Alfeite, aprovada por deliberagdo do CD do IASFA.

Artigo 482 -Ber¢ario/Creche (B/C)

1. Ao Bergério/Creche compete assegurar o apoio socioeducativo a criangas com idades
compreendidas entre 0s 4 meses e os trés anos de idade, nos moldes previstos em Instrugdo
Permanente aprovada pelo Conselho Diretivo do IASFA.

2. 0 B/Ctem como Coordenador Pedagogico um(a) Educador(a) de Infancia que acumulara essa
fungdo com a sua atividade corrente em sala.

Artigo 492 -Jardim de Infancia (JI)

1. Ao Jardim de Infincia compete assegurar o apoio socioeducativo a crian¢as com idades
compreendidas entre os trés e os cinco anos, nos moides previstos em Instrugao Permanente
aprovada pelo Conselho Diretivo do IASFA.

2. 0Ol tem como Coordenador Pedagdgico um{a)} Educador{a) de Inféncia que acumulara essa
fungdo com a sua atividade corrente em sala.

Artigo 502 -Atividades de Enriquecimento Curricular (AEC)

1. As Atividades de Enriquecimento Curricular compete assegurar praticas que complementem
e enriquecam as atividades pedagdgicas correntes desenvolvidas no B/C e JI no dmbito do
Projeto Curricular aprovado.

2. AS AEC s3o coordenadas por um militar.

SECAQ VI| - Seguranca e Satide no Trabalho

Artigo 512 -Conceito e finalidade

1. A seguranca e saude no trabalho (55T) é o conjunto de medidas levadas a cabo em meio
laboral, gue tem por objetivo eliminar, limitar ou reduzir os riscos que passam conduzir a
acidentes em servigo/trabalho ou doengas profissionais.

2. A SST constitui uma preocupagdo central, visa um aumento da produtividade e procura:
a. Reduzir os acidentes laborais;
b. Promover a saude dos colaboradores;
¢. Eliminar os incidentes que possam gerar lesdes que os incapacitem ou impegam do
exercicio das suas funcgdes.

3. A aplicagdo da S5T visa as seguintes finalidades:
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a. Aplicar a legislagdo e regulamentacdo europeia e nacional em matéria de SST;
Reduzir o absentismo e os periodos de incapacidade do pessoal por doengas e
acidentes de trabalho;

¢. Reduzir os encargos com pensdes de acidentes de trabalho e incapacidades
profissionais;

d. Melhorar a motivagdo dos colaboradores.

Artigo 522 -Prevencdo e planeamento de emergéncia

1. O planeamento no ambito da SST tem como finalidade a identificagdo dos perigos, a
avaliacdo e controle dos riscos e a definicdo de objetivos e respetivos programas.

2. No processo de identificacdo de perigos, avaliagdo e controlo dos riscos os CAS devem
definir formas de proceder ao seu controlo e divulgagdo das medidas.

3. O requisito da prevencdo e resposta a emergéncias concretiza-se, entre outras medidas,
na elahoragdo do plano de emergéncia interno (PEI} e manté-lo atualizado.

4. O PElidentifica, em cada setor, os perigos suscetiveis de originar situacSes de emergéncia,
0s meios materiais e humanos para a prevencdo de acidentes e 0s procedimentos de
atuagdo em caso de emergéncia.

5. O PEl deve incluir um programa de eventos destinado a testar e a uniformizar
compartamentos dos funcionarios e utentes, assim como procedimentos e equipamentos
em situagdes de emergéncia.

Artigo 532 -Estrutura e responsabilidades de seguranga e saude no trabalho (SST)

1. Quando se justifique, a Diregdo do CAS nomeia uma comissdo para a elaboragdo de Plano
de Seguranca e Saude no Trabalho (incluindo Prevengdo e planeamento de Emergéncia),
em estreita articula¢cdo com o GRH, o qual deve ser avaliado com periodicidade

2. A estrutura de SST de cada CAS deve estar adequada a dimensdo e a especificidade da
missao.

3. Todos os colaboradores do CAS, civis e militares, sdo responsaveis pela execugdo das suas
atividades de modo a ndc ameacgarem a seguranga dos outros, nem afetarem a sua prépria
satde, seguranga ou bem-estar fisico.

SECAQ VIIf - Ambiente

Artigo 542 -Conceito e finalidade

1. A protegio ambiental permite salvaguardar 0 meio, bem como minimizar o impacto
ambiental das atividades desenvolvidas.

2. As atividades de natureza ambiental tendem a aumentar a consciencializacdo e reduzir os
encargos através da gestdo e utilizagdo racional dos recursos.
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Artigo 552 -Protec¢do ambiental

1. Cada CAS nomeia um responsavel pela prote¢dc ambiental (RPA).

2. O RPA tem as seguintes competéncias:

a. Conhecer a legislagdo e doutrina ambiental e garantir a atualizagdo da plataforma
do sistema de registo e controlo ambiental quando a isso haja lugar;

b. Apoiar tecnicamente a Direcdo designadamente na difusdo de normas e propor
medidas ou agbes julgadas convenientes para a melhoria do desempenho
ambiental;

¢. Assegurar a formacdo e o treino a todo o pessoal, promovendo a integragdo dos
requisitos ambientais nas atividades desenvolvidas;

d. Realizar uma correta gestdo dos residuos produzidos;

Promover a melhoria continua no dominio do ambiente e da gestdo energética;

f.  Monitorizar e promover a reducio de consumo de agua, energia (gas, eletricidade e
combustiveis) e outros recursos finitos;

g. Promover a implementacdo/certificacdo dos sistemas de gestdo ambiental e de
energia.

SECAO IX — Comissdes

Artigo 562 -Comissdes

1. As Comissdes sdo drgdos permanentes ou eventuais de natureza técnica criadas por
iniciativa da Direcdo do CAS para execugdo de tarefas concretas em areas e atividades
funcionais que requeiram ou recomendem plurivaléncias funcionais.

2. As ComissBes sdo nomeadas pelo Diretor do CAS e a sua constituigdo é publicada em 05
do IASFA (ex.: Gestdo de Bares, Controlo de Qualidade, Multidisciplinar de Saude).

TITULO lIl - Disposicdes finais

Artigo 572 -Omissdes

A interpretacdo do presente Rl e a resolucdo de casos omissos sdo da responsabilidade da Diregdo
do CAS.

Artigo 58¢ -Divulgacao

O Rl deve estar disponivel, para consulta no CAS e na pagina da intranet do |ASFA.

Artigo 592 -Original do RI

O texto original do Rl aprovado pelo CD, fica confiado a guarda do GACD.
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Artigo 602 -Entrada em Vigor

0 Presente Regulamento entra em vigor no primeiro dia util apés a sua aprovagao pelo CD.
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ADM
AEC
AF
ASC
BA/RA
BC
CAS

cD
CMS

DSACC
ERPI
GAl
GACD
GRH
GRM

Lista de Abreviaturas
Assisténcia na Doenca dos Militares das Forgas Armadas

Atividades de Enriquecimento Curricular

Administragdo e Finangas

Agdo Social Complementar

Blocos de Apartamentos Autonomos e Residéncias Assistidas
Bergario-Creche

Centro de Apoio Social

Conselho Diretivo

Comissao Multidisciplinar de Saude

Direc3o de Servigos de Acdo Social Complementar
Estrutura Residencial para Pessoas Idosas
Gabinete de Auditoria Interna

Gabinete de Apoio ao Conselho Diretivo

Gabinete de Recursos Humanos

Gabinete de Recursos Materiais

GPGFQ Gabinete de Planeamento, Gestdo Financeira e Orgamento

IASFA
IP

Jl

MR
05
PADM
PASC
RPA
RU
SAE
SAAL
SAF
SAG

Instituto de A¢ao Social das Forgas Armadas
Instrugdes Permanentes

Jardim de infancia

Messe Residencial

Ordem de Servigo

Posto de Atendimento ADM

Posto de Atendimento ASC

Responsavel pela Protegdo Ambiental
Residéncia Universitaria

Servi¢co de Apoio Educativo

Servico de Apoio Administrativo e Logistico
Servico de Administrativo e Financeiro

Servico de Apoio Geral

SAMED Servico de Assisténcia Médica

SAS

Servico de Apoio Social

SNC-AP Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as Administragdes Pablicas

SST
uo
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