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Capitulo |

Denominagao e Fins da Resposta Social

Artigo 1.2

Denominagdo e Ambito de Aplicacio
1. A Misericérdia de Santarém (SCMS) é uma Instituicdo Particular de Utilidade Publica,
reconhecida como Institui¢do Particular de Solidariedade Social, com sede em Santarém.
2. O presente Regulamento destina-se a definir as normas de funcionamento do Centro de
Acolhimento Temporario de Emergéncia para Idosos (CATEI).
3. O CATEl é um equipamento social que visa o acolhimento temporario ou permanente, em
estrutura residencial, destinado a acolher idosos em situacdo de risco social, com caracter de
emergéncia.
4. Sempre que se faca referéncia ao(a) idoso(a), no presente Regulamento, estd-se a referir o(a)

cliente/utente e vice-versa.

Artigo 2.2
Objetivos do Regulamento
O presente Regulamento Interno visa:
a) Promover o respeito pelos direitos dos(as) clientes/utentes e demais interessados(as);
b) Assegurar a divulgacdo e o cumprimento das regras de funcionamento do CATE!;
c) Promover a participacdo ativa dos(as) clientes/utentes ou seus(suas) representantes

legais ao nivel da gestdo da resposta social.

Artigo 3.2
Objetivos do CATEI
1. O CATEIl tem como objetivos:
a) Proporcionar servicos permanentes e adequados a problemética biopsicossocial das
pessoas idosas;
b) Assegurar a satisfacdo das necessidades basicas dos(as) clientes/utentes;
¢) Prestar cuidados de satide primarios;
d) Combater as situagGes de abandono e de isolamento;
)

e} Contribuir para a estimulacdo de um processo de envelhecimento ativo;

f) Criar condi¢Bes que permitam preservar e incentivar a relagdo intrafamiliar;
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SANTAP\Q& %) Promover a integracdo social.

- 2. | Para atingir estes objetivos o CATEl compromete-se a:
a) Prestar todos os cuidados adequados a satisfacdo das necessidades, tendo em vista a
manutengdo da autonomia e da independéncia dos seus(suas) clientes/utentes;
b) Assegurar o respeito pela individualidade e privacidade dos(as) clientes/utentes;
c) Assegurar as condigBes necessdrias a prestacdo de cuidados de saude, clinicos e de
enfermagem;
d) Proporcionar uma alimentagdo qualitativa e quantitativamente adequada;
e) Promover atividades de animagdo e estimulagdo que visem contribuir para um clima de
relacionamento saudavel entre os(as) idosos(as) e para a manutengdo das suas capacidades
fisicas e psiquicas;
f) Fomentar um ambiente calmo, confortavel e humanizado;
g) Disponibilizar os servigos de apoio necessarios ao bem-estar dos(as) idosos(as);
h) Fomentar a participagdo ativa dos(as) clientes/utentes no quotidiano do CATEL.
i) Disponibilizar servicos de manutengdo/reabilitagdo (Fisioterapia e Reabilitacdo
Psicomotora), de modo a promover/manter as competéncias cognitivas, motoras, sociais e

emocionais e retardar os défices dos{as) clientes/utentes.

Artigo 4.2
Servigos Prestados e Atividades Desenvolvidas
1. O CATEl assegura a prestacdao dos seguintes servigos:

a) Alojamento;

()}

)
)

Alimentacdo;

O

) Cuidados de Higiene Pessoal e Conforto;
)} Tratamento de Roupas;

e) Cuidados Médicos, de Enfermagem;

f) Cuidados de Manutengdo/Reabilitacdo e Fisioterapia;

g) Administra¢do de Farmacos, quando prescritos;

h) Cuidados Estéticos;

i) Higieniza¢do dos Espacos;

j) Atividades de Animacéo e Estimulacio;

k) Apoio Religioso de todos os Credos, apds solicitacdo do(a) cliente/utente;

l) Apoio Psicossocial;
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m) Apoio Administrativo;

n) Transporte?.
2. Para garantir a prossecugdo dos servigos prestados ao(a) cliente/utente compete ao CATE:

a) Respeitar a individualidade e privacidade do(a) cliente/utente;

b) Harmonizar os habitos e os costumes que traduzem a histéria de cada cliente/utente com

as regras indispensdveis da vida em comum;

c) Preservar a ligagdo dos(as) clientes/utentes com os familiares e amigos(as) como

desenvolvimento de uma vida afetiva estimulante;

d) Estimular a participacdo dos(as) clientes/utentes na vida do estabelecimento como

pessoas portadoras de um projeto e capazes de ter iniciativa e responsabilidades;

e) Incentivar o convivio entre os(as) clientes/utentes, e destes(as) com os seus familiares e

amigos(as);

f) Garantir o cumprimento das regras sobre protecdo e tratamento de dados pessoais.

Capitulo Il

Processo de Admissdo dos(as) Clientes/Utentes

Artigo 5.2
Condigoes de Admissao
A gestdo de vagas em CATEI é da competéncia dos Servigos da Seguranca Social em articulacdo

com a equipa técnica do CATEL

Artigo 6.2

Entrega de Documentos?

! Ndo estd incluido no valor da comparticipagdo familiar mensal o transporte realizado para fora
do Concelho de Santarém e para servigo que, embora seja disponibilizado pela Resposta Social,
o(a) proprio(a) cliente/utente ou a sua familia/representantes legais optem por recorrer
externamente (o prego praticado consta em tabela de precos afixada em local de facil
visibilidade). A requisicdo deste apoio é feita por escrito e devera ser efetuada, sempre que
possivel, no més anterior a prestacdo do servigo, ou quando tal ndo for possivel, com a
antecedéncia minima de 72 horas, e estd sujeito a acordo prévio da direcdo técnica e a
disponibilidade do servigo de transporte.

? A documentagdo solicitada é arquivada pelo tempo estritamente necessario (apés o qual é
destruida), para efeitos de gestdo de processo do cliente/utente e/ou de fiscalizacdo das
entidades competentes.
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" comparticipacto familiar mensal, o(a) cliente/utente admitido deve efetuar o preenchimento

da Ficha de Inscricdo, da Ficha de Admissdo e Entrevista de Avaliacdo Diagnostica, que constitui
parte integrante do processo do(a) cliente/utente, devendo fazer prova das declaracBes
efetuadas, mediante a entrega devidamente autorizada® de fotocopias dos seguintes
documentos*:

a)} Fotocdpia (ouimpressdo dainformacdo através de leitor de cartdes) do Cartdo de Cidadao

do(a) cliente/utente;

ou

b) Fotocdpia do Bilhete de Identidade do(a) cliente/utente;

c) Fotocopia do Cartdo de Contribuinte do(a) cliente/utente;
d) Fotocépia do Cartdo de Beneficidrio da Seguranga Social do(a) cliente/utente;
e) Fotocopia do Cartdo de Utente do Servigo Nacional de Satide do(a) cliente/utente;

e,
f) Fotografia ou fotocépia da mesma;
g) Fotocopia dos valores recebidos mensalmente referente a pensdes, reformas, subsidios
de doenga ou subsidios de desemprego;
h) Fotocdpia do recibo da renda de casa ou comprovativo de despesa mensal/empréstimo
bancdrio para habitagdo prépria e permanente;
i) Fotocdpia de recibos de gastos fixos mensais com transportes publicos;
j) Informagdo clinica disponibilizada pelo{a) médico(a) de familia ou médico(a) que
acompanha o(a) cliente/utente;
k) Recibos de farmacia dos ultimos 3 meses referente ao gasto mensal com medicamentos
de uso continuado (ou declaracdo da farmécia com o gasto médio mensal);
I} Declaragdo do IRS, quando aplicavel:
a. Nota de liquidagdo;

b. Modelo 3;

3 A entrega (das fotocdpias) devidamente autorizada é efetuada através do consentimento
expresso (escrito) do(a) cliente/utente.

* Em ERPI/CATEI, o agregado familiar a considerar é o cliente/utente (orientagdo técnica, Circular
n.2 4, da Dire¢do Geral da Seguranca Social e Portaria n.2 196-A/2015, de 1 de julho).

Caso o cliente/utente recuse a entrega da copia dos documentos de identificagdo, o responsavel
pela admissdo deve solicitar o documento de identificagdo para verificar os dados e emitir uma
declaracdo com os dados necessarios. A declaracdo deve ser assinada pelo responsavel pela
admissdo e pelo cliente/utente ou seu representante legal.
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c. Despesas deduzidas no IRS (despesas a coleta),;

m) Fotocdpias de documentos que comprovem a existéncia de outros rendimentos, além dos

estabelecidos na alinea g), de acordo com o estabelecido no ponto 4. do Anexo da Portaria

n.2 196-A/2015, de 1 de julho;

n) Cdpia do Atestado Multiusos de Incapacidade (caso jé tenha requerido);
o) Comprovativo do pedido de acompanhamento ou da sentenca, no &mbito do Regime
do Maior Acompanhado (quando necessario).
2. Quando o(a) cliente/utente tenha um representante legal deve entregar cépia da procuragdo
(procurador) ou da sentenga judicial (tutor ou curador) que estabelece os poderes de
representacgdo.
3. Devem constar também, do seu processo individual, os seguintes documentos:

a) Comprovativo emitido pelo Banco com a ordem de transferéncia bancaria mensal do
valor da comparticipagdo familiar mensal (caso tenha optado por este método de
pagamento). Preferencialmente essa transferéncia deve ser efetuada através da conta
em que ofa) cliente/utente recebe a sua pensio.

b) Declaragdo assinada pelo(a) cliente/utente ou seu(sua) representante legal em como
autoriza/ndo autoriza a informatizagdo dos seus dados pessoais para efeitos de
elaboragdo/atualizacdo do processo de cliente/utente.

c) Declaragdo assinada pelo(a) cliente/utente ou seu(sua) representante legal em como
autoriza/ndo autoriza a publicagdo da sua imagem em fotografias de papel ou suporte
digital para divulgacdo de atividades do CATEI (nomeadamente no site e/ou nas redes

sociais da Misericérdia de Santarém).

Artigo 7.2
Competéncia para a Admissdo
1. Compete ao(a) Diretor(a) Técnico(a) do Estabelecimento, instruir o processo de admissdo
do(a) cliente/utente, com supervisdo do(a) Coordenador(a) Geral, de acordo com os preceitos
estabelecidos no presente Regulamento.
2. O processo de admissdo termina com a celebragdo do contrato de alojamento e prestacdo
de servigos, que é assinado por representantes legais da Misericérdia de Santarém e pelo(a)

cliente/utente ou seu(sua) representante legal.
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Artigo 8.2

Processo Individual do(a) Cliente/Utente

1. No estabelecimento existe, para cada cliente/utente, um processo onde consta a
identificacdo pessoal, elementos sobre a situag¢do social e econdmica, necessidades especfficas,
habitos de vida, gostos, interesses e historia de vida.
2. O processo do(a) cliente/utente é individual e confidencial.
3. No processo individual devem constar os seguintes documentos:

a) Ficha de Atendimento/Candidatura;

b) Ficha de Admiss&o e Entrevista de Avaliagdo Diagndstica do(a) cliente/utente;

c) Copia dos documentos referidos no artigo 6.2 do Capitulo 1i;

)
d) O Contrato de Alojamento e Prestagdo de Servicos e, caso exista, o acordo escrito de
Comparticipacdo Familiar dos Descendentes ou outros Familiares, conforme o Artigo 32.9;

e) Plano Individual de Cuidados;

f) Registos de Periodos de Auséncia do Servigo;

g) Programa de Acolhimento Inicial e Relatdrio;

h) Plano Individual/Relatdrio;

i) Plano de Atividades e Desenvolvimento Pessoal do(a) cliente/utente;

j) Motivo da Cessacdo do Contrato de Alojamento e Prestagdo de Servigos, com indicagao

da data de cessagao.
4, O processo individual é arquivado no estabelecimento, em local adequado e de acesso
restrito aos profissionais autorizados, assegurando sempre o respeito pela confidencialidade.

5. A consulta ao processo deve ser facultada sempre que o(a) cliente/utente o solicite,

mediante disponibilidade do(a) Diretor(a) Técnico(a) do Estabelecimento.

Capitulo 11l

Instalacdes e Regras de Funcionamento

Artigo 9.2
Local das Instalagoes
1. O CATEI funciona no edificio sede da Santa Casa da Misericordia de Santarém sito na Avenida
dos Combatentes, 1, 2.2 piso, em Santarém.
2. O servigo é prestado por pessoal qualificado, com formagdo especifica, sob orientacdo e

supervisdo do(a) Diretor(a) Técnico(a) do Estabelecimento.
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Artigo 10.2
InstalagcGes

1. Asinstalacdes do CATEI sdo as seguintes:

a) Refeitorios - 3;
b) Copas-2;
C

) Salas de Estar - 3;
)

Q.

Enfermarias - 2;

e) Gabinete Médico - 1;

f) Gabinete da Direcdo Técnica - 1;

g) Sala de Pessoal - 1;

h) Despensas - 5;

i)  WC (pessoal) - 2;

j)  WC (clientes/utentes) - 5;

k) Camas — 13 (distribuidas em 3 quartos com capacidade para 5 camas — na ALA 2);

f} Corredores- 4;

m) Capela~—1.
2. AsinstalagOes referidas nas alineas a), b), c), d), e), f), g), h), i); j); I) e m) do nimero anterior
sdo comuns as instalages da ERPI — Lar de Grandes Dependentes.
3. Todas as restantes dreas sdo comuns aos restantes servigos da Instituicdo (espaco para o
pessoal - zona de cacifos e de higiene pessoal; servicos administrativos; recursos humanos;

cozinha, lavandaria, entre outros).

Artigo 11.2
Capacidade
O CATEI tem capacidade para 13 clientes/utentes nos termos do Acordo de Cooperacdo

estabelecido entre a SCMS e a Seguranca Social.

Artigo 12.2
Hordrio de Funcionamento
1. O estabelecimento funciona em regime permanente, 24 horas por dia, todo o ano.
2. O periodo de atividade diurna decorre das 6h00m as 22h00m e o periodo de siléncio noturno

decorre das 22h00m as 6h00m.
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telefone, por correio eletrénico ou por carta.

4. O horario de atendimento do(a) Diretor(a) Técnico(a) do CATEI estd afixado em local visivel.
5. No CATEI existe um Livro de Ocorréncias, este serve para registar informagfes importantes
referentes aos(as) cliente/utentes, ou outras alteracBes referentes ao funcionamento do
servico, é um instrumento de comunicagdo entre os(as) colaboradores(as) e o(a) Diretor(a)
Técnico(a) do Estabelecimento.

6. O Livro de Ocorréncias deve ser consultado no inicio do horario de servigo pelo(a) Diretor(a)
Técnico(a) e restantes colaboradores(as).

7. O/a Diretor(a) Técnico(a) deve tomar conhecimento de todas as informacdes.

Artigo 13.2

Entrada e Saida de Visitas
1. No estabelecimento do CATE! o horario de visitas é didrio e decorre entre as 15h00m e as
17h00m. As visitas podem solicitar outro horario, no entanto, o pedido esta sujeito a autorizagdo
prévia do(a) Diretor(a) Técnico(a) tendo em consideragdo as condicionantes decorrentes da
organizagdo dos servigos.
2. Em situagdo de doenga grave do(a) cliente/utente ou em outras situagGes que justifiquem, a
presenca dos familiares ou amigos(as) fora do horério estabelecido pode ser autorizada.
3. As visitas devem ter lugar, preferencialmente, nos espagos comuns do edificio. Quando tal
n3o seja possivel e as visitas ocorram em quartos partilhados, deve ser solicitada ajuda a um(a)
trabalhador(a) para verificar se é possivel entrar no quarto. Como nos quartos partilhados vivem
mais de um(a) cliente/utente torna-se necessario tentar garantir o maximo respeito pela sua
privacidade.
4. As visitas devem comunicar a sua presenca a um(a) trabathador(a) do CATEL.
5. Os familiares e amigos(as) podem telefonar aos(as) clientes/utentes durante o dia, mas
tentando evitar fazé-lo as horas das refeigdes.
6. E permitido as visitas trazer comida ou outros bens (por exemplo, vestudrio) aos(as)
clientes/utentes, desde que estes sejam obrigatoriamente entregues ao(a) trabalhador(a) de

servigo.

Artigo 14.2

Refeicoes
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1. O horério das refei¢des no estabelecimento é o seguinte:

a) Pequeno-Almoco: entre as 8h30m e as 10h00m;

b) Almogo: entre as 12h30m e as 13h30m;

c) Lanche: entre as 16h00m e as 16h30m;

d) Jantar: entre as 19h30m e as 20h30m;

e) Ceia: entre as 21h30m e as 22h00m.
2. Os regimes de alimentagdo especial obedecem a prescrigdo médica e podem ter encargos
suplementares a serem suportados pelos(as) clientes/utentes.
3. A ementa semanal é afixada em local préprio e visivel, de facil acesso ao(a) cliente/utente e

as visitas.

Artigo 15.2
Objetivos da Prestagdo de Servicos
A prestagdo de servigos obedece a um planeamento ajustado as reais necessidades dos(as)
clientes/utentes do estabelecimento, de modo a proporcionar-lhes:
1. Aprestacdo de cuidados adequados a satisfacdo das suas necessidades.
A manutengdo da autonomia e da independéncia dos(as) clientes/utentes.
Uma alimentac¢do adequada.

Atividades promotoras de qualidade de vida.

vooA W

A realizagdo de atividades de animagdo e estimulagdo que contribuam para um clima de
relacionamento sauddvel entre os(as) clientes/utentes.

6. Um ambiente sereno, confortdvel e humanizado.

7. Servicos de higiene do ambiente e tratamento de roupas.

8. Convivéncia social, através do relacionamento entre clientes/utentes e destes(as) com os
seus familiares e amigos(as), com os(as) colaboradores(as) do CATEl e com a prépria

comunidade.

Artigo 16.2
Atividades e Servigos Prestados
As atividades e servigos desenvolvidos no estabelecimento pautam-se pelas seguintes regras:

1. Alojamento:
a) Os(as) clientes/utentes devem zelar pelo bom estado de conservagio do espaco fisico

do CATEI, bem como dos equipamentos;
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/ b) Os(as) clientes/utentes devem manter organizado o espaco que lhes é atribuido para
guardar os seus objetos pessoais, bem como zelar pela organizagdo da drea comum no
quarto em que esta alojado(a).

2. Alimentagdo:

a) Os horarios das refei¢cdes sdo os enunciados no n2l do artigo 14.2, salvo as excegles
devidamente justificadas;

b) Os(as) clientes /utentes devem fazer as refei¢cGes nos locais previamente estipulados,
salvo excecOes devidamente justificadas;

¢) Os{as) clientes/utentes devem usar um tom de conversa¢gdo moderado na drea de
refeigdes;

d) Os familiares podem colaborar no apoio as refeices desde que devidamente
autorizados e desde que ndo se verifiqguem contraindicacées médicas, bem como ndo
cause transtorno ao servico prestado aos(as) outros(as) clientes/utentes.

3. Cuidados de Higiene Pessoal:

a) Os(as) clientes/utentes devem zelar pela sua imagem pessoal, usando, sempre que
estejam em areas comuns, indumentdria adequada, limpa e cuidada;

b) Os{as) clientes/utentes devem respeitar as orientagdes do estabelecimento relativas
aos cuidados de higiene e aos tempos destinados a sua execugado.

4. Tratamento de Roupas:

Os(as) trabalhadores(as) do CATEI fazem a tiragem da roupa para a lavandaria.

5. Cuidados Médicos, de Enfermagem e de Manutengdo/Reabilitacdo e Fisioterapia:

a) Os(as) clientes/utentes devem colaborar com as equipas médicas, de enfermagem e
de manutencdo/reabilitacdo e fisioterapia;

b) Aintroducdo, alteracdo ou cessacdo de medicagdo so deve ocorrer mediante indicagdo
médica. Quando a introducdo, alteracdo ou cessagdo tenha origem no exterior deve ser
imediatamente comunicada a equipa médica da SCMS. Em caso de divida ou necessidade
de esclarecimento, a equipa médica da SCMS entra em contacto com o(a) médico(a)
prescritor(a) da medicagdo em causa.

6. Limpeza e Manutencdo dos Espacos:

Os(as) clientes/utentes devem colaborar na limpeza e na manutencdo dos espagos

comuns e do quarto que lhe foi atribuido.

7. Atividades de Animagdo e Estimulagdo:
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a) Os espacos de lazer do estabelecimento encontram-se disponiveis para utilizacao:
mediante horarios estipulados para o efeito;
b) O CATEI deve afixar, em local préprio, informagbes sobre os principais locais de
interesse na area circundante do estabelecimento, acessibilidades e meios de transporte;
c) O CATEI deve fixar, em local préprio, o seu Plano de Atividades;
d) Os familiares dos(as) clientes/utentes podem colaborar nas atividades de animacio e
eventos para os quais sejam convidados ou para os quais se proponham e tenha
autorizagdo da Dire¢do do Estabelecimento.

8. Apoio Religioso:
Sempre que necessitem os(as) clientes/utentes podem requer apoio religioso.

9. Apoio Psicossocial:
a) As informagdes psicossociais sdo confidenciais, encontrando-se arquivadas em local
apropriado, s6 acessivel aos(as) técnicos(as) responsaveis;
b) O apoio psicossocial é efetuado em espago adequado, respeitando a condicdo de
confidencialidade.

10.Saidas:
a) Os(as) clientes/utentes, com capacidades fisicas e mentais para tal, podem deslocar-
se ao exterior do estabelecimento, respeitando os horarios de funcionamento do CATE],
essas deslocacdes devem ser registadas no livro de ocorréncias destinado a esse fim;
b) Sempre que a deslocagdo ao exterior seja prolongada e que envolva pernoitas no
exterior do estabelecimento, esta deve ser comunicada por escrito a Direcdo do
Estabelecimento indicando a data e o horario previsto para a saida e para o regresso;
c) Qualquer saida do(a) cliente/utente do estabelecimento quando ndo tenha autonomia
para tal e que aconteca a guarda de familiares ou de representante legal implica a
assinatura de Termo de Responsabilidade;
d) Em caso de saida do(a) cliente/utente (para fim-de-semana, férias ou outra situacdo
analoga), a medicacdo deve ser preparada antecipadamente e entregue ao(a) mesmo(a)
ou a quem ofa) tutele, com a indicacdo de horarios e dosagem de toma.
e) Sempre que os(as) clientes/utentes solicitem transporte para se deslocarem para fora
do concelho de Santarém e para servigo que, embora seja disponibilizado pela Resposta
Social, o(a) proprio(a) cliente/utente ou a sua familia/representantes legais optem por

recorrer externamente serd cobrado, em acréscimo ao valor da comparticipacdo familiar,
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um valor estad estipulado em tabela de precos, que se encontra afixada no placar

informativo.

Artigo 17.2
Procedimentos Internos
1. Roupa:
a) Aroupa dofa) cliente/utente deve ser marcada com etiquetas de identificacdo fornecidas
pela Misericordia de Santarém®;
b) O inventdrio da roupa ¢ feito no momento da admissdo do(a) cliente/utente.
2. Objetos de Valor:
a) Os objetos de valor, na posse e uso do(a) cliente/utente, sdo da sua exclusiva
responsabilidade;
b) Os objetos de valor a guarda da Instituicdo sdo da responsabilidade desta;
c) Em caso de Obito, os objetos dos(as) clientes/utentes s6 sdo entregues aos familiares
mediante apresentacdo da Escritura de Habilitacdo de Herdeiros (p.ex. valores monetarios,
objetos de valor). Tratando-se de bens com valores diminutos que se encontravam na posse
dos(as) clientes/utentes, estes podem ser entregues a pessoa indicada na declaragdo emitida
para o efeito.
3. Cuidados de Saude:
a) A lnstituicdo tem um servigo de salide que vigia regularmente o estado de satde dos(as)
clientes/utentes;
b) Os cuidados especiais de satde sdo encaminhados para o Hospital Distrital, para o Centro
de Saude ou para outro estabelecimento prestador de cuidados de satde que a equipa
médica entenda ser adequado.
Artigo 18.2
Resolugdo de Conflitos e Permanéncia na Resposta Social
Quando se verifiquem comportamentos ou atitudes geradoras de conflitualidade na rotina do
CATEI, mau relacionamento com os(as) outros(as) clientes/utentes, com o pessoal ao servico ou
quaisquer outras circunstancias perturbadoras do ambiente e se esgotarem todas as diligéncias

para a correcao desses comportamentos, cessam as condi¢Oes de prestacdo de servigos ao

5 O custo das etiquetas de identificacdo ndo esta contemplado no valor da comparticipacdo. O
custo de cada etiqueta esta previsto em tabela de precos, afixada em local visivel.
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que tomem as medidas adequadas para a transferéncia do cliente/utente para outra instituicio.

Capitulo IV

Direitos e Deveres

Artigo 19.2
Direitos dos(as) Clientes/Utentes
Os(as) clientes/utentes do CATEI gozam, entre outros, dos seguintes direitos:
1. Ter conhecimento do Regulamento Interno do CATEI.
2. Ter garantido o respeito pela sua identidade, liberdade, direitos de cidadania, dignidade
e capacidade de decisdo.
3. Usufruir de um conjunto de servicos nomeadamente, alojamento, alimentac3o, cuidados
de higiene e conforto, cuidados de satide e animacéo.
4. Ter assegurada a confidencialidade dos servigos prestados, sendo a sua vida privada
respeitada e preservada.
5. Beneficiar de tratamento igual ao de todos(as) os(as) outros{as) clientes/utentes.
6. Participar nas atividades, festas, passeios e férias promovidas pelo CATEI, pela Instituicdo,
pela Camara Municipal de Santarém, de acordo com as suas capacidades, motivacdes e o
numero de pessoas a envolver na atividade.
7. Gerir os valores que estejam na sua posse no CATEl, se reunir as condi¢Bes fisicas e
mentais para tal, sem prejuizo de poder atribuir essa gestdo a equipa técnica do CATEL.
8. Apresentar as suas reclamacgdes e sugestdes para a melhoria dos servicos.
9. Serinformado(a) sobre as questdes relacionadas com a sua vida na Instituicdo.
10.Receber visitas respeitando os horarios estabelecidos.
11.Ausentar-se livremente da Instituicdo, com respeito pelo estabelecido no n.2 10 do artigo
16.9.
12.Todos os demais direitos conferidos pela Carta de Direitos e Deveres do(a) Cliente/Utente

da SCMS.

Artigo 20.2
Deveres dos(as) Clientes/Utentes

Os(as) clientes/utentes do CATEI devem respeitar os seguintes deveres:
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1 Respeitar as normas que regem a vida no CATEI.
2. Respeitar todos(as) os{as) clientes/utentes e participar, na medida dos seus interesses e
possibilidades, no quotidiano do CATEL.
3. Cumprir os horérios estabelecidos.
4. Manter respeito e urbanidade/cortesia para com os(as) colaboradores(as) e os(as)
clientes/utentes.
5. Pagar os custos da sua manutencdo no CATEI, de acordo com o estabelecido no contrato
de alojamento e prestagdo de servigos e neste Regulamento, procedendo ao pagamento da
comparticipagdo familiar.
6. Ndo exigir dos(as) trabalhadores(as) a prestacdo de fungdes que ndo sejam da sua
competéncia.
7. Nao fumar, nem guardar comida e bebidas alcoélicas nas instalagées do CATEI.
8. Nao fazer ruidos com radio, televisdao ou outros que possam perturbar o descanso e
tranquilidade dos(as) demais clientes/utentes.
9. Participar tanto quanto possivel na execuc¢do das atividades proporcionadas pelo CATEI.
10.Todos os demais deveres estabelecidos pela Carta de Direitos e Deveres do(a)

Cliente/Utente da SCMS.

Artigo 212
Direitos dos(as) Familiares
Os(as) familiares do(a) cliente/utente tém direito a:

a) Reclamar em caso de verificagdo do ndao cumprimento do estipulado neste
Regulamento;

b) Certificar-se da prestacgdo efetiva dos servigos contratados, junto da Dire¢do Técnica do
CATEI;

c) Visitar o(a) seu familiar, de acordo com o estipulado no Regulamento e com a
disponibilidade da equipa técnica do CATEI;

d) Levar o(a) cliente/utente para gozar férias ou saidas espontdneas, sempre que o

desejarem e seja aconselhavel, de acordo com o estipulado no Regulamento.

Artigo 22.2
Deveres dos(as) Familiares

Os{as) familiares do(a) cliente/utente devem:
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a) Manter uma boa relagdo afetiva com o(a) cliente/utente, promovendo a adaptagﬁb‘~’?"':’;“
deste(a) na comunhdo de pessoas nos espacos comuns;

b) Entregar toda a documentacdo solicitada e informar a Dire¢do Técnica anualmente, e
sempre que haja qualquer alteracdo, dos rendimentos;

c) Requerer o acompanhamento, no &mbito do Regime do Maior Acompanhado, quando
necessario;

d) Assumir o compromisso de reintegracdo do(a) seu familiar em caso de inadaptagdo ou
incumprimento dos deveres estipulados por este Regulamento;

e) Efetuar o pagamento de forma integral de todas as despesas de medicagdo, de
transportes de bombeiros e do falecimento do(a) cliente/utente, bem como da
comparticipagdo familiar prevista no Artigo 32.9;

f) Participar, sempre que possivel, com o(a) seu(sua) familiar no Plano Individual e ter
conhecimento do Plano de Atividades da Instituicdo;

g) Regular-se pelas normas estabelecidas neste Regulamento entregue no ato da
assinatura do contrato de prestacdo de servicos;

h) Respeitar a Equipa de Trabalho e os demais Clientes/Utentes da Institui¢do e contribuir
para um ambiente harmonioso;

i) Respeitar o hordrio, as rotinas e as regras da Instituicdo.

Artigo 23.2
Direitos do Estabelecimento
Sdo direitos do CATEI;
1. Receber na data estipulada as comparticipacdes familiares acordadas.
2. O tratamento dos(as) seus(suas) colaboradores(as) com respeito e urbanidade/cortesia.
3. Fazer cumprir com o que foi acordado no ato da admissdo, de forma a respeitar o bom
funcionamento do CATEI.
4. Ter informagdo atualizada de dados referentes a situacdo socioecondmica e familiar
dos(as) clientes/utentes.
5. Uma utilizagdo correta dos equipamentos por parte dos(as) clientes/utentes e dos(as)
colaboradores(as) do CATEL.
6. O CATEI pode interromper a prestagdo deste servico, sempre que os(as) clientes/utentes,

de forma grave e/ou reiteradamente, violem as regras constantes no presente Regulamento,
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de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa organizacdo dos

servicos, as condi¢es e 0 bom ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmos.

Artigo 24.2
Deveres do Estabelecimento
Sdo deveres do CATEI:

1. Proceder a admissdo dos(as) clientes/utentes.
2. Calcular e receber as respetivas comparticipacdes familiares mensais, de acordo com as
regras estabelecidas no presente Regulamento e orientagSes normativas da Seguranga
Social.
3. Garantir a qualidade e o bom funcionamento dos servi¢os.
4. Garantir o conforto necessario ao bem-estar do(a) cliente/utente.

5. Privilegiar o contacto com as familias dos(as) clientes/utentes.

Artigo 25.2
Direitos dos(as) Trabalhadores(as) do Estabelecimento
S3o direitos dos(as) trabalhadores(as) do CATEI:
1. Ser tratado(a) com respeito e urbanidade/cordialidade no exercicio das suas fungdes de
modo a preservar a sua dignidade pessoal e profissional.
2. Frequentar formagdo profissional.
3. Participar nas reunifes de pessoal do CATEI para discussdo de temas relacionados com o
servico.
4. Exercer livremente a sua atividade sindical de acordo com a legislagdo em vigor.
5. Ser informado(a) de todos os assuntos que lhe digam diretamente respeito.
6. Ser atendido(a) nas suas solicitacdes e esclarecido(a) nas suas duvidas pela Direcdo do

Estabelecimento ou servigos competentes da SCMS.

Artigo 26.2
Deveres dos(as) Trabalhadores(as) do Estabelecimento
S3o deveres dos(as) trabalhadores(as) do CATEL:
1. Contribuir para o seu bom funcionamento.
2. Tratar com respeito e urbanidade/cordialidade todos(as) os(as) trabalhadores(as) que

prestam servigo no CATEI, nos restantes servigos da SCMS, os(as) superiores hierarquicos(as),

VE;;AO Pagina 24 de 41




ReGULAMENTO INTERNO — CATEI

SANTA CASA DA MIISERICORDIA DE
SANTAREM

os(as) clientes/utentes do CATEl e demais clientes/utentes da SCMS, bem como os familiares
e visitas dos(as) clientes/utentes.

3. Cumprir este Regulamento e quaisquer outras diretrizes da Direcdo do Estabelecimento

e da Administracdo da SCMS.

4. Cumprir com as obrigacGes e normas de ética e conduta em vigor na SCMS.

5. Ndo fumar no interior das instalagGes do CATEI, nem nas restantes dreas interiores das
instalagbes da SCMS.

6. Atender com diligéncia e respeito todo(a) aquele(a) que a si recorra para pedir

esclarecimentos.

Artigo 27.2
Direitos dos(as) Voluntarios(as)
Sdo direitos dos(as) voluntarios(as):
1. Ter acesso a programas de formacao, da responsabilidade da SCMS.
2. Ter um Cartdo de Identificacdo de Voluntario(a) e respetivo uniforme, quando as func¢des
o exijam, fornecidos pela SCMS.
3. Estar protegido(a) por seguro contra acidentes ou doenga contraida no exercicio do
voluntariado.
4. Cumprir o programa de voluntariado acordado com a SCMS.

5. Exercer o seu voluntariado em condic¢8es de higiene e seguranca.

Artigo 28.2
Deveres dos{as) Voluntarios(as)
Sdo deveres dos(as) voluntérios(as):
1. Respeitar as disposi¢cdes regulamentares e as deliberagdes dos 6rgéos coordenadores.
2. Comparecer as reunides onde seja solicitada a sua presenca.
3. Manter uma conduta de urbanidade/cordialidade com os(as) clientes/utentes, com as
visitas, e com os(as) trabalhadores(as) do CATEI e da restante SCMS.
4. Ndo se fazer passar por trabalhador(a) da SCMS.
5. Registar sempre a sua presenca, através dos meios disponibilizados para o efeito.
6. Preencher/responder aos inquéritos de avaliagdo/satisfacdo previstos para os(as)

voluntarios(as).
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7. Desempenhar as suas fungGes com zelo e dedicagdo, mantendo em bom estado de

conservagao os materiais ao seu dispor.

8. Estar sempre devidamente identificado(a) como Voluntério(a) da Instituigao.

Artigo 29.2
Livro de Reclamacdes
Nos termos da legislagdo em vigor, este estabelecimento possui Livro de Reclamacgdes, que pode
ser solicitado junto do(a) Diretor(a) Técnico(a) ou outro(a) trabalhador(a) do CATEI sempre que
desejado, pelos(as) clientes/utentes, seus familiares ou por outras pessoas diretamente

interessadas. A reclamacdo pode ser efetuada online através do site www.scms.pt.

Capitulo V

Pagamento e Cobranga da Comparticipacao Familiar

Artigo 30.2
Fontes de Receita
A manutengdo do CATEI é assegurada pelas seguintes fontes de receita:
1. Comparticipa¢gbes do Estado através de Acordos de Cooperagdo, nos termos dos
Protocolos assinados com a Unido das Misericordias Portuguesas e o Estado Portugués.
2. Comparticipa¢Bes familiares dos(as) clientes/utentes e dos seus familiares.
3. Recursos econdmicos da SCMS.

4. Doacgbes e Donativos entregues a SCMS.

Artigo 31.2
Comparticipacdo Familiar Mensal (C.F.M.)

1. A ocupagdo de vaga que esteja abrangida pelo Acordo de Cooperagdo entre a SCMS e a
Seguranca Social é obrigatoriamente comparticipada pelos(as) clientes/utentes.

2. O pagamento dessa comparticipacdo é efetuada mensalmente. Essa comparticipacao
designa-se de comparticipagdo familiar mensal e é fixada de acordo com o rendimento “per
capita” do agregado familiar, em fungdo das normas e legislagao em vigor.

3. Para a resposta social CATEI o agregado familiar a considerar é apenas a pessoa destinataria

da resposta de acordo com a Orientagdo Técnica, Circular n.2 4, da Direcdo Geral da Seguranca

Social.
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4. Para o calculo da C.F.M. é aplicada a seguinte férmula, conforme legislacdo atualmente em.
vigor, RC (rendimento “per capita” mensal), é igual a RAF a dividir por 12 menos D (sendo que
RAF € o rendimento do agregado familiar anual ou anualizado e o D as despesas mensais fixas),

a dividir por n (nimero de elementos do agregado familiar):
Co RAF/12 - D
n

5. O calculo das comparticipagdes compete ao(a) técnico(a) responsavel, a quem o(a)
cliente/utente ou representantes legais/familiares devem apresentar os documentos
necessarios, na altura da admiss3o.

6. O valor da comparticipagdo familiar mensal determina-se pela aplicagdo de uma
percentagem sobre o rendimento “per capita” do agregado familiar, varidvel entre 75% a 90%

de acordo com o grau de dependéncia do cliente/utente, de acordo com a aplicacdo da escala

de Lawton & Brody®, designadamente:

Dependéncia Grave ou Total 90%
Dependéncia Moderada 85%
Dependéncia Ligeira 80%
Independente 75%

7. Para efeitos de cdlculo da C.F.M. tém-se em conta a situagdo socioeconémica do(a)
cliente/utente. A capacidade econémica do(a) cliente/utente é analisada da forma prevista na
Orientagdo Técnica, Circular n.2 4, da Direcdo Geral da Seguranca Social.

8. Para efeitos de determinagdo do montante do rendimento do(a) cliente/utente consideram-
se, consoante a situacdo, os rendimentos infra elencados, e que se encontram discriminados na

Orientagdo Técnica, Circular n.2 4, da Direcdo Geral da Seguranca Social:

¢ “Esta forma de pontuagdo diferenciada pelo género, foi inicialmente equacionada por questes
culturais, principalmente para a populagdo ocidental, visto que tradicionalmente a realizacdo de
3 das atividades avaliadas (Preparacdo da Alimentagdo, a Lavagem da Roupa e a Realizacdo de
Tarefas Domésticas), eram atribuidas as mulheres, e ndo aos homens. No entanto, optamos por
pontuar os homens da amostra com a tabela de pontuagdo acima descrita pelas mulheres por
entendermos que neste contexto o grau de dependéncia/incapacidade, é igual tanto para
homens como para mulheres e se um homem ndo é auténomo para desempenhar todas as
atividades avaliadas, entdo ele encontra-se dependente de outra pessoa que a realize por ele,
revelando que apresenta tal como as mulheres dependéncia para aquela atividade especifica.”
- Marco Pires, “Avalia¢do da Qualidade de Vida e do Grau de Dependéncia dos Idosos apoiados
pelo Apoio Domicilidrio da Penha de Franca da Santa Casa da Misericérdia de Lisboa”, 2014.
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Do trabalho dependente;

Do trabalho independente;

)
)
c) De pensdes;
) De prestacdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);
) Bolsas de estudo e formagao (s6 se aplica para as bolsas pds-licenciatura);
f) Prediais;
g) De capitais;
h) Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados pelo Tribunal aos menores, no
ambito das medidas de promocdo em meio natural de vida).
9. Para efeitos de determina¢do do montante de rendimento disponivel do(a) cliente/utente,
consideram-se, consoante existam ou ndo, as seguintes despesas:
a) O valor das taxas e impostos necessarios a formagdo do rendimento liquido;
b) Renda de casa ou prestacdo devida pela aquisi¢do de habitacdo prépria e permanente;
c) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de
residéncia;
d) Despesas com satide e aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenga
crénica.
10. Ao somatério das despesas referidas nas alineas b), c) e d) do nimero anterior ¢ aplicado
um limite méximo do total das despesas a considerar de valor igual a retribuigdo minima mensal
garantida (RMMG) para o continente. Nos casos em que essa soma é inferior a RMMG é
considerado o valor real da despesa.
11. Quando, no momento da admissdo, o(a) cliente/utente ndo esteja a receber o complemento
por dependéncia de 1.2 grau, mas ja tenha requerido a sua atribui¢do, a ERPI pode aplicar a
percentagem maxima referida no n.2 6. Ndo havendo lugar a atribuicdo do referido
complemento, a percentagem deve ser ajustada em conformidade.
12. Os gastos com medicacdo e outras despesas extraordinarias (roupas de uso pessoal; material
de incontinéncia, como fraldas, resguardos e outros; calcado; cabeleireiro; etc.) ndo estdo
cobertas pela comparticipacdo e sdo da responsabilidade do(a) cliente/utente ou
representantes legais/familiares.
13. A SCMS determina no dmbito da sua missdo e no respeito pelos seus valores que a
frequéncia em CATEI tem como montante maximo de comparticipagdo familiar o custo médio

real do(a) cliente/utente, apurado de acordo com o ndmero seguinte.
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despesas com funcionamento do CATE! verificadas no ano anterior, atualizado com indice de

inflacdo verificado e nimero de clientes/utentes que frequentaram a resposta social nesse ano.

Artigo 32.¢
Comparticipagao Familiar dos Descendentes ou outros Familiares

1. A comparticipagdo familiar paga pelo(a) cliente/utente, nos termos do artigo anterior, pode
acrescer uma comparticipagdo dos descendentes ou familiares.

2. Para determinar a comparticipacdo dos descendentes e outros familiares, deve atender-se a
capacidade econémica de cada agregado familiar, neste sentido o CATEl negoceia com os
descendentes ou outros familiares um montante que pode ir até ao valor maximo da
comparticipagdo, ou seja, até ao custo médio real do(a) cliente/utente, depois de deduzidas as
comparticipagdes pagas pela seguranca social e pelo(a) cliente/utente.

3. O montante de comparticipagdo acordado entre a SCMS e os descendentes ou familiares é
objeto de acordo escrito, sendo o recibo do montante acordado emitido de forma

individualizada.

Artigo 33.2

Prova de Rendimentos e Despesas para Calculo da Comparticipacdo Familiar
1. A prova dos rendimentos declarados, para efeitos de célculo da comparticipacdo familiar, é
feita mediante a apresentagdo de documentos que comprovem de forma rigorosa as
declaragdes prestadas.
2. Sempre que surjam duvidas sobre a veracidade das declara¢des de rendimento
apresentadas, sdo tomadas as diligéncias que se considerem adequadas ao apuramento da
verdade. O CATEIl pode, durante este processo e até a regularizagdo da situacéo, aplicar o
montante de comparticipagdo familiar maximo.
3. Caso os documentos solicitados, para prova dos rendimentos e despesas do(a)
cliente/utente, ndo sejam entregues no prazo concedido para o efeito, o CATE| determina a
fixagdo da comparticipagdo familiar maxima, até a regulariza¢do da situacao.
4. A prova dos rendimentos e das despesas deve ser feita mediante a apresentacdo de
documentos atualizados. No que respeita aos comprovativos de despesas com a aquisicdo de
medicamentos de uso continuado é necessario entregar comprovativos referentes aos Gltimos

trés meses, nos quais conste o nome do(a) cliente/utente.
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Artigo 34.2
Revisdo da Comparticipagdo Familiar Mensal
1. O valor da comparticipacdo familiar é revisto anualmente, no inicio de cada ano civil’, sendo
obrigatéria a entrega dos comprovativos de rendimentos e despesas do(a) cliente/utente.
2. Sempre que ocorra alteracdo das circunstancias que estiveram na base da definicdo da
C.F.M., designadamente, alteragdes ao nivel da prestagdo de servicos e/ou rendimentos do
agregado familiar, pode o CATEI proceder a revisdo da comparticipacdo familiar, desde que tal
seja solicitado.
3. O(a) cliente/utente ou representantes legais/familiares tém o dever de informar o(a)
técnico(a) responsavel da SCMS de quaisquer alteragBes aos seus rendimentos que interfiram
com a definicdo dos valores da comparticipacdo familiar.
4. Da aplicagdo da nova formula de célculo da C.F.M., constante do art.2 29.2 n.2 4 deste
Regulamento e estabelecida pela Circular n.2 4, da Diregdo-Geral da Seguranga Social, ndo
podem resultar aumentos superiores a 5% dos valores das comparticipagdes, resultantes dos
critérios anteriormente estabelecidos, para clientes/utentes que ja se encontravam a frequentar

o CATEl aquando da entrada em vigor da alteragdo legislativa.

Artigo 35.2
Alteracdo aos Valores da Comparticipagdo Familiar
Sé sdo feitos descontos nas comparticipagdes familiares desde que a ndo utilizagdo do servigo
seja devidamente justificada e se verifique uma das situa¢des seguintes:
1. O(a) cliente/utente esteja ausente do servigo por um periodo de tempo superior a 15 dias
seguidos, o que determina uma redugdo de 10% no valor da comparticipagdo familiar.
2. Sempre que houver lugar a redugdo prevista no nimero anterior, o desconto é efetuado
sobre o valor da comparticipagdo familiar do més seguinte aquele em que o(a) cliente/utente
esteve ausente.
3. Em caso de 6bito do(a) cliente/utente: se o dbito ocorrer até ao dia 15 inclusive do
respetivo més é devido o pagamento de 50% do valor da comparticipac¢do familiar, se o 6bito
ocorrer apds o dia 15 € devido o valor total da comparticipacdo familiar.
4. Se os valores da comparticipacdo familiar ndo estiverem regularizados, em caso de 6bito
do(a) cliente/utente, os responsaveis diretos (herdeiros legais) devem proceder a sua

regularizacdo até ao dia 20 do més seguinte.

7 Nos termos do ponto 10.1 do Anexo da Portaria n.2 196-A/2015, de 1 de julho.
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conjuge e os ascendentes no 1.2 grau na linha reta (pai, mae, sogro e sogra) dos(as
trabalhadores(as) da SCMS tém direito a um desconto de 5% no valor da mensalidade pela
utilizagdo de servicos do CATEL.

6. Sempre que se verifique a frequéncia do CATEI pelo(a) conjuge do cliente/utente, é

efetuada uma redugdo de 10% na comparticipagdo familiar mensal devida pelo(a) conjuge.

Artigo 36.2
Pagamento

1. O pagamento da comparticipagdo familiar é efetuado até ao dia 20 de cada més, através de
transferéncia bancdria® ou no servico de tesouraria® da SCMS.
2. No caso de a data de admissdo ndo coincidir com o inicio de més, o(a) cliente/utente paga o
correspondente ao numero de dias que usufrui do servigo, tendo por base de calculo da
comparticipagao familiar acordada:

a) De acordo com a comparticipagdo familiar acordada é encontrado o valor diério, este é

multiplicado pelo nimero de dias que usufrui do servigo, sendo esse o valor a aplicar;

b) Os(as) clientes/utentes admitidos ap6s o dia 20 tém de efetuar o pagamento da primeira

comparticipagdo familiar preferencialmente até ao Gltimo dia Gtil do més de admiss3o.
3. Atrasos no pagamento das comparticipa¢Ges familiares implicam um acréscimo ao valor
acordado, nos termos seguintes:

a) Entre 1e5 (inclusive)dias - corresponde um acréscimo de 5% na comparticipagao familiar;

b) Mais de 5 dias - corresponde um acréscimo de 10% sobre o valor da comparticipagio

familiar acordada.
4. Os atrasos superiores a 60 dias conferem ao CATEI o direito de suspender a prestacdo de
servigos ao(a) cliente/utente, devendo para o efeito o CATEI articular uma solucdo com os
servigos da Seguranga Social responsaveis pelo encaminhamento do cliente/utente para o
CATEI.
5. A denuncia do contrato de alojamento e prestacdo de servicos, pelo(a) cliente/utente ou
seu(sua) representante legal deve ser comunicada, com pelo menos 15 dias de antecedéncia. O

ndo cumprimento deste prazo implica o pagamento da totalidade da comparticipacdo familiar

8 Sempre que se efetuem pagamentos por transferéncia bancéria, devem ser enviados os
comprovativos de transferéncia para o email tesouraria@scms.pt com a indicagdo do nome e
do nimero de processo do(a) cliente/utente.

° O hordrio de atendimento da tesouraria esta disponivel nos placares informativos do CATEI.
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prevista na alinea a) do n.2 2.

Artigo 37.2

Cobranca
O controlo da cobranca dos pagamentos referidos no Capitulo V é da competéncia da Dire¢do
do CATEI, dos Servicos Administrativos e Financeiros da Instituicdo e, em ultimo recurso, do

Gabinete Juridico da Instituicdo.

Capitulo VI

Vigéncia e Cessacdo do Contrato de Alojamento e Prestagcdo de Servigos

Artigo 38.2

Vigéncia do Contrato
1. O contrato de alojamento e de prestacdo de servigos, previsto no artigo 8.2, n.2 3, alinea d),
pode ser celebrado por tempo indeterminado ou por tempo determinado, consoante a
permanéncia no CATEl ocorra por um periodo pré-determinado ou ndo. As minutas dos
contratos constam de impressos devidamente aprovados.
2. O contrato de alojamento e de prestacdo de servicos é feito em duplicado, sendo que ambos
tém valor de original. O contrato deve ser assinado por dois representantes da Misericordia de
Santarém e pelo(a) cliente/utente ou pelo(a) seu(sua) representante legal.
3. Um exemplar do contrato fica arquivado na SCMS, o outro exemplar fica para o(a)
cliente/utente, que o pode confiar ao seu(sua) representante legal, aos seus familiares ou a

SCMS.

Artigo 39.2
Cessacao do Contrato
1. O contrato de alojamento e de prestacdo de servigos por tempo indeterminado ou por tempo
determinado pode ser denunciado pelo(a) cliente/utente ou o(a) seu(sua) representante legal a
todo o momento, devendo comunicar essa intengdo a SCMS com uma antecedéncia minima de
15 dias em relacdo a data em que o(a) cliente/utente pretende deixar o estabelecimento, sendo

aplicado o previsto no n.2 5 do art.2 34.2,
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2. A denlncia do contrato implica a liquidacdo de todas as despesas imputdveis ao
cliente/utente até a data em que este(a) deixa o estabelecimento.

3. O contrato de alojamento e prestagdo de servicos caduca caso se verifique a morte do(a)
cliente/utente, ou o termo do prazo do contrato de prestagdo de servicos por tempo
determinado. No caso de morte do(a) cliente/utente, os(as} herdeiros(as) legais devem
proceder ao pagamento das dividas existentes.

4. Em casos excecionais, como seja o comportamento muito violento, observado de acordo com
o “homem médio”, por parte do(a) cliente/utente, a dentncia do contrato e abandono do
estabelecimento podem ter efeitos imediatos apds processo sumario de averiguacdes, a ser
levado a cabo pela Dire¢do do Estabelecimento.

5. As comunicag¢Bes previstas neste artigo sdo efetuadas por carta registada com aviso de

rececdo.

Capitulo VIl

Organizacao Institucional do Estabelecimento

Artigo 40.2
Supervisdo e Tutela
A Diregdo do Estabelecimento do CATEIl é supervisionada pelo{a) Coordenador(a) Geral e

tutelada pela Mesa Administrativa da SCMS.

Artigo 41.2

Direcao do Estabelecimento
1. O CATEI é dirigido por um(a) Técnico(a) Superior, licenciado(a) numa das areas permitidas
por lei para ocupar funcdes de diregdo de um CATEL
2. O Diretor(a) Técnico(a) é nomeado(a) pela Mesa Administrativa da SCMS, sob proposta do(a)
Coordenador(a) Geral.
3. A Diregdo do Estabelecimento é responsdvel pelo bom funcionamento e eficiéncia dos
servigos, pelo cumprimento das normas do presente Regulamento e do contrato celebrado, e
pelas instrugdes superiores.
4. A Dire¢do do Estabelecimento dirige o CATEI dentro do espirito definido pela Instituigdo e

com respeito pelas normas estipuladas no presente Regulamento, cabendo-lhe nomeadamente:
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a) Gerir a resposta social, através do planeamento e desenvolvimento de atividades
inerentes ao bom funcionamento do servigo;
b) Elaborar um plano de atividades e desenvolver o relatério anual de atividades;
c) Proceder a rececio de clientes/utentes provenientes do encaminhamento da Seguranca
Social;
d) Formalizar os processos e contratos de alojamento e prestagdo de servigos;
e) Organizar e manter atualizados os processos individuais dos(as) clientes/utentes;
f) Acompanhar psicossocialmente os(as) clientes/utentes e seus familiares;
g) Zelar pela qualidade de vida dos(as) clientes/utentes no CATEL;
h) Incentivar a relagdo entre o(a) cliente/utente, os seus familiares e a SCMS;
i} Promover reunides com os(as) clientes/utentes, familiares ou representantes legais para
que estes participem na organizacdo da resposta social e na programagdo de atividades;
j) Manter registos informdticos diversos, referentes a dinamica processual de
clientes/utentes e referentes aos(as) colaboradores(as);
k) Orientar todo o trabalho de acolhimento (de clientes/utentes e trabalhadores) no CATEI;
I) Promover uma boa articulagdo com o Departamento de Recursos Humanos, os Servigos
Administrativos e Financeiros e as diferentes respostas sociais da SCMS;
m) Participar na sele¢do do pessoal qualificado, semiqualificado e ndo qualificado (IRCT
aplicavel), de acordo com as normas laborais pelas quais a SCMS se orienta, para o CATEl e
incentivar/promover o seu aperfeicoamento técnico e profissional, em articulagdo com o
servico de recursos humanos e com o servigo de formagdo certificada da SCMS;
n) Dinamizar as atividades e coordenar a acgdo dos(as) colaboradores(as), através da
elaboracdo de escalas de servico, elaboragdo e organizacdo de varios tipos de grelhas para
orientacdo dos(as) colaboradores(as) na prestagdo de servigos aos(as) clientes/utentes;
0) Elaborar hordrios e mapas de férias de todo o pessoal, de acordo com a legislagdo em
vigor;
p) Planear e realizar reuniGes mensais com os(as) colaboradores(as) e organizar e executar
o procedimento de avaliacdo de desempenho;
q) Informar, mensalmente, os Recursos Humanos das alteragSes relativas ao pessoal do
CATEl;

r) Gerir conflitos que possam surgir;
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s) Participar nas agles desenvolvidas a nivel do Concelho, com a Dire¢do Técnica do
Estabelecimentos de outras I.P.S.S. e com o Centro Distrital da Seguranga Social, sempre que

solicitado.

Artigo 42.2
Quadro de Pessoal
1. O quadro de pessoal do CATEl encontra-se afixado em local visivel e é regularmente
atualizado.
2. O servigo é prestado por profissionais, com formacgdo especifica, sob orientacdo e supervisio
da Direcdo Técnica do Estabelecimento.
3. O quadro de pessoal é estabelecido de modo a garantir a qualidade e eficacia dos servigos,
devendo-se observar os seguintes requisitos:
a) Possuir formagdo necessaria e adequada a realizacdo das func¢Bes que desempenha no
conjunto dos servigos prestados;
b) Ter conhecimentos que garantam uma interven¢do adequada em situacdes especificas;
c) Dispor de capacidade de comunicag3o e facil relacionamento que lhe permita adotar uma
atitude de escuta e observagdo quanto as necessidades do(a) cliente/utente;
d) Ter capacidade de prestar as informagdes necessarias e ajustadas ao plano de cuidados
do(a) cliente/utente;
e) Ter elevado sentido de responsabilidade e capacidade para autoavaliac&o.
4. Sao competéncias das diversas Categorias Profissionais, nomeadamente, as seguintes:
a) Enfermeiro(a):
i. Prestar cuidados de enfermagem aos(as) clientes/utentes;
ii. Administrar os medicamentos e tratamentos prescritos pelo(a) médico(a), de acordo com
normas de servigo e técnicas reconhecidas na profissdo;
iii. Colaborar com os(as) médicos(as) e outros(as) técnicos(as) de salide no exercicio da sua
profissdo;
iv. Desempenhar outras tarefas ndo especificadas que se enquadrem no ambito da sua

categoria profissional.

b) Ajudante de Lar/Centro de Dia:
i. Proceder ao acompanhamento diurno e/ou noturno [ou apenas diurno no caso dos(as)

ajudantes de centro de dia], dos(as) clientes/utentes, dentro e fora do estabelecimento;
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ii. Colaborar nas tarefas de alimentacio do(a) cliente/utente;

iii. Prestar cuidados de higiene aos(as) clientes/utentes;

iv. Proceder a arrumacéo e distribuicdo das roupas lavadas e recolha de roupas sujas;

v. Desempenhar outras tarefas ndo especificadas que se enquadrem no ambito da sua

categoria profissional.

c) Auxiliar de Acdo Médica:
i. Assegurar o servico de mensageiro;
ii. Proceder a limpeza especifica dos servicos de a¢do médica;
iii. Preparar e lavar o material dos servicos técnicos;
iv. Proceder ao acompanhamento e transporte de doentes em cama, macas, cadeiras de
rodas ou a pé;
v. Proceder a rece¢do, arrumacdo de roupas lavadas e a recolha de roupas sujas;
vi. Colaborar na prestacdo de cuidados de higiene aos(as) clientes/utentes;
vii. Distribuir dietas (regime geral e dietas terapéuticas);
viii. Desempenhar outras tarefas ndo especificadas que se enquadrem no ambito da sua

categoria profissional.

d) Trabalhador(a) dos Servigos Gerais:
i. Proceder a limpeza e arrumagdo das instalagdes;
ii. Assegurar o transporte de alimentos, roupas e outros artigos;
iii. Servir refeices;
iv. Arrumar e limpar os quartos, bem como os respetivos acessos;
v. Desempenhar outras tarefas ndo especificadas que se enquadrem no ambito da sua

categoria profissional.

e) Outros Servigos:
Os servigos médicos, de fisioterapia, de psicologia, de nutricdo e cozinha, de lavandaria e

de logistica sdo comuns a todas as respostas sociais e servigos da SCMS.
Capitulo VIII

Disposicoes Finais
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Artigo 43.2

Espdlio e Guarda dos Bens dos(as) Clientes/Utentes
1. Sempre que exista disponibilidade para o efeito, ou naimpossibilidade de outra solugdo, o(a)
cliente/utente pode guardar no cofre do estabelecimento ou noutro da SCMS os objetos de
valor, discriminados em lista duplicada, datada e assinada pelo(a) préprio(a) ou pelo(a) seu(sua)
representante legal e por quem rececionou os objetos. Um exemplar do documento é guardado
na SCMS, sendo o outro entregue ao(a) cliente/utente, seu(sua) representante legal ou
familiares.
2. Os bens e valores que constituem espélio do(a) cliente/utente, se ndo forem reclamados no
prazo de um ano a contar da data do falecimento pelos(as) herdeiros(as), portadores de

Escritora de Habilitagdo de Herdeiros, revertem a favor da Instituigdo.

Artigo 44.2
Legislagdo Aplicavel
O CATEI rege-se, pelo presente Regulamento Interno, pelos restantes Regulamentos aplicaveis
da SCMS, pela legislagdo para as IPSS, em geral, e para as Misericérdias, em especial, que se
encontre em vigor, pelo Despacho Normativo que estabelece a Cooperagdo entre a Seguranca
Social e as IPSS, pela Orientagdo Normativa da Direcdo Geral da Seguranga Social, pelo Acordo

celebrado entre a SCMS e a Seguranga Social e ainda, pela legislacdo geral em vigor.

Artigo 45.2
Alteragdes ao Regulamento
1. Nos termos da legislagdo em vigor, a SCMS deve informar os(as) clientes/utentes sobre
quaisquer alteragbes ao presente Regulamento com uma antecedéncia minima de 30 dias
relativamente a data da sua entrada em vigor, sem prejuizo do direito a resolucéo do contrato
a que estes assiste.
2. Estas alteragOes devem ser comunicadas, no mesmo prazo, a entidade competente para o

licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

Artigo 46.2
Integracdo de Lacunas
Em caso de eventuais lacunas, as mesmas sdo supridas pela SCMS, tendo em conta a

legislagdo/normativos em vigor sobre a matéria.
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Artigo 47.2
Aprovacdo e Vigéncia
1. O Regulamento Interno do CATEI é assinado pelo Provedor da Misericdrdia de Santarém, na
pagina 3 do presente Regulamento, apds aprovacdo do mesmo em reunido da Mesa
Administrativa.
2. Procede-se aalteracgdo e republicacdo do Regulamento Interno — CATEI, nos termos do Anexo
I
3. Arepublicacdo do Regulamento entra em vigor no dia seguinte a sua aprovagao nos termos

do n.2 1, no entanto as altera¢es s6 tém aplicacdo apds o cumprimento do estipulado no art.2

45.2 do Regulamento.
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ANEXO|

Alteragdes ao Regulamento

VERSAO DATA ALTERACOES

1 10/04/2017 | Edicdo inicial.

2 ) Alteragdo: art.23.2,n.22, al.i); art.24.9,n.2 1; al. e) an); art.2 6.2
ne2 3ed;art.27.9 art.28.2n.22e4; art.2 11.2 epigrafe; art.2
13.2n22e4;art.215n27;art.216.2n.22al. d),n.25n29al
b)’,iﬁ".?- loal ‘a):é e);art.217.2n.21al. a); art.218.%; art.2 19.2, n.2
6\“e7‘11;;a, ' 239 n.9‘~‘:3=';’g'art.9 27.9; art.229.2n24 e 12; art.2 32.2
n.e 1; art 9 3‘4}.!9‘11‘.‘9 2 eS, aﬁ.Q 36.2n.22; art.237.2; art.2 39.2, n.2
4 al. b) e reorganizacio da al. e) a al. s); art.2 402 n2 1 e
reorgamzagéoda al.b)aal.e)don.24;art.2452n.22.
Aditamento: art.2 4.2, n.2 2, al. h); art.245.2 n.2 3,

Supressdo: art.2 5.2 al. a); art 6.2 n.2 1 e 5; art.2 36.2 n.2 4; art.2
40.2 n.2 4 al. b).

Nota 1: Foram inseridas vdrias notas de rodapé.

Nota 2: Supressao do termo “Edi¢do”.

Nota 3: As alteracGes obrigaram a renumeracdo / aditamento /
suprimento de ndmeros e alineas.

3 05/04/2022 | Alteragdo: Art. 3.2, n.2 2, al. e) e al. i); Art. 4.2, n.2 1, al. ¢), al. f),
al. j) e al. n) (nota de rodapé); Art. 5.9; Art. 6.2, n.2 1, al. f), g), k)
el); Art. 8.9, n.2 3, al. a) e al. d); Art. 9.9; Art. 12.2, n.2 7; Art. 13.9,
n.2 6; Art. 15.2, n.2 5; Art. 16.2, n.2 5, n.2 5, al. a), n.2 7 e n.2 10,
al. a) e al. e); Art. 17.2, n.2 1, al. a) e nota de rodapé, e n.2 3, al.
b); Art. 19.2, n.2 7; Art. 31.2, n.2 6 e n.2 12; Art. 33.2, n.2 4; Art.
36.9,n.22,al.b),en.23, al. a)eb); Art. 37.9; Art. 43.2, n.2 1en.2
2.
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Supressdo: Art. 4.2, n.2 2, al. f) e al. g) [a al. h) passou a ser a al.

f)l.

Aditamento: Art. 6.2, n.2 1, al. n) e 0); Art. 12.2, n.2 3 (implicou a
renumeracdo do resto do Artigo); Art. 21.2 e Art. 22.2 (implicou a
renumeracdo dos artigos seguintes); Art. 28.2, n.2 8; Art. 35.2, n.2

5en.26.

Elaborado por Data da aprovagdo

Gabinete Juridico
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Contactos:

CATEI da Santa Casa da Misericérdia de Santarém

Morada:
Avenida dos Combatentes, 1,

2005-361 Santarém

Telefone (Servigos Administrativos):

243 305 260

Fax (Servigcos Administrativos):

243 205 269

E-mail (Servicos Administrativos):

geral@scms.pt
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