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Capitulo I
DEFINICAO E OBJETIVOS

Artigo 1°
Ampbito e aplicacdo
1. O Centro Social Cultural e Recreativo da Freguesia de Avelds de Cima, registado na Direcdo Geral de Acdo
Social, sob o n® 38/82, a folhas 136 e 136 verso, no livro das Associaces de Solidariedade Social em
29.04.1982.com acordo de cooperacdo para a Resposta Social de Servico de Apoio Domicilidrio celebrado
com o Centro Distrital de Seguranca Social de Aveiro em 23/11/1992 e (ltima revisdo a 15/11/2005.

2. O presente Regulamento define as normas de funcionamento do Servico de Apoio Domicilidrio, o qual
constitui uma resposta social do Centro Social, Cultural e Recreativo da Freguesia de Avelds de Cima, cuja
missdo € a promocao do bem-estar da comunidade e dos seus utentes, proporcionando-lhes melhores
condicBes de vida através da prestacdo de servigos de qualidade que favoregam a equidade social.

Artigo 20

Definicao
Entende-se por Servico de Apoio Domiciligrio (SAD) a prestacdo de cuidados Individualizados e
personalizados, a individuos e familias no seu domicilio quando, por motive de doenca ou outro
impedimento, ndo possam assegurar, temporaria ou definitivamente, a satisfacdo das suas necessidades
diarias.

Artigo 3°
Legislacdo aplicavel

a) Portaria n® 38/2013 de 30 de janeiro, estabelece as condicbes de instalacdo e funcionamento do
servico de apoio domiciliario;

b) Decreto-Lei n® 172-A/2014 de 14 novembro, que altera os estatutos das Instituicdes de
Solidariedade Social;

¢) Portaria n® 196-A/2015 de 01 de julho na sua redagdo atualizada, define os critérios regras e formas
em que assenta o modelo especifico de cooperacéo estabelecida entre o 1SS, I.P. e as instituictes
de Solidariedade Social;

d) Protocolos de Cooperagdo em vigor entre o MSSS, UMP, CNIPSS, que define a partilha de objetivos e
interesses comuns e numa reparticio de obrigacfes e responsabilidades das partes;

e) Contrato Coletivo de Trabalho para as IPSS, tem por finalidade regular as condictes de trabalho.

Artigo 4°
Objetivos
1. Como principais objetivos de SAD destacam-se:
a) Contribuir para a melhoria da qualidade de vida das pessoas e familias;
b) Prevenir situacbes de dependéncia e promover a autonomia contribuindo assim, para retardar ou
evitar a Institucionalizacdo;
¢) Prestar cuidados de ordem fisica e apoio psicossocial aos utentes e familias e/ ou atividades da vida
didria, proporcionando os servicos necessarios para o seu bem-estar;
d) Contribuir para o desenvolvimento normal do processo de envelhecimento.

Artigo 5°
Servicos
1. O SAD proporciona aos seus utentes os seguintes servicos (sujeito a pagamento de acordo com a tabela
de comparticipacdo de SAD);
a) Confecao, transporte e/ou distribuicdo de refeigbes em todos os dias da semana;
b) Tratamento de roupas de uso pessoal de cama e casa de banho, apenas em dias ltels;
¢) Cuidados de higiene e conforto pessoal em todos os dias da semang;
d) Higiene habitacional estritamente necessaria a natureza dos cuidados prestados;
e) Atividades de socializacgo e animag&o e acompanhamento psicossocial;
f) Acompanhamento e transporte, a consultas assim como aos exames complementares de

diagndstico;
Centro Social Cultural e Recreativo da Freguesia de Avelas de Cima Rua das Palmieirs n% - 8, Pedro| 3780415 Aveliis de Cinma
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2. Servicos Gratuitos: J}
g) Aquisicio de géneros alimenticlos e outros artigos de 1@ necessidade, nomeadament
medicamentos; ‘ ﬁé

h) Administracéio da medicacdo prescrita. i

Capitulo II _ .
CANDIDATURA E ADMISSAO

Artigo 6°
Condicoes de admissdo

1. O Servico de SAD destina-se a pessoas com 65 anos ou mais anos, cuja situacdo de dependéncia ndio
Ihes permita satisfazer as suas necessidades basicas e/ou atividades da vida didria.

2. O servico de SAD, pode também destinar-se a pessoas de idade inferior a 65 anos que, por motivo de
doenca, deficiéncia ou outro impedimento, ndo possam assegurar, temporaria ou permanentemente, a
satisfagdo das suas necessidades basicas e/ou atividades da vida diaria.

Artigo 7°
Critérios de Selecdo e Hierarquizacdo
(Definicdo dos critérios em IT0O2_anexo — Selecéo e hierarguizacdo das candidaturas)

Séo critérios de selecdo e hierarquizacio (tabela em anexa):
Idosos com fracos recursos econémicos; (0 a 4 pontos)
Auséncia ou indisponibilidade da familia ou outras pessoas em assegurar cuidados bésicos; (0 a 4
pontos)
Grau de dependéncia; (0 a 4 pontos)
Risco de isolamento social; (0 a 4 pontos)
Residéncia na drea geogréfica de intervencio da instituicdo; (0 a 3 pontos)
Frequéncia na InstituicBo noutra resposta social; (0 a 3 pontos)
Antiguidade de inscricdo na resposta pretendida; (0 a 4 ponios)
CondicBes de habitacdo que impossibilitam a permanéncia no domicilio, mesmo com o apoio
domiciliario; (0 a 4 pontos)
Outros aspetos relevantes. (0 a 3 pontos)

Artigo 8°
Candidatura
1. A candidatura serd apresentada pela pessoa interessada ou pela pessoa significativa, na secretaria do
Centro Social Cultural e Recreativo da Freguesia de Avelds de Cima, para efeitos de registo cronolégico.
Deverdo ser apresentados os seguintes documentos:

»  Dados do bilhete de identidade ou cartdo de cidad&o do candidato, familiar e/ou pessoa significativa,
quando necessario;

» Dados do cartdo de beneficiario da Seguranca Social do candidato, familiar e/ou pessoa significativa,
quando necessario;

* Dados do cartdo e do Servigo Nacional de Satde ou de subsistemas a que o candidato pertenca;
Dados do cartdo de Identificacio Fiscal do candidato, familiar efou pessoa significativa, quando
necessario;

» Relatdrio médico relativo a quaisquer situacBes de dependéncia do candidato ou outras situactes
relevantes;

¥ Documentacdo adequada e credivel, designadamente de natureza fiscal, sobre a situacio
patrimonial, rendimentos e despesas mensais fixas, quer do candidato, quer do seu agregado
familiar,

» Declaragdo assinada pelo candidato em como autoriza a informatizacdo dos dados pessoals para
efeitos de elaboracdo do processo do candidato;

* Em situacBes especials podem ser solicitados outros documentos como seja certiddo de sentenca
judicial que determine o acompanhamento de maior.

ha

= SR ol

o

2, Apds a rececdio e registo da candidatura, os servicos administrativos remeterdo a documentacdo
apresentada para a Diretora Técnica de SAD, tendo em vista a seleciio e decisfio e, no caso de admissdo,
para organizagdo do respetivo processo individual.
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Artigo 99 /
Gestdo da Lista de Candidatos w‘}é_
1. Os dados dos candidatos sdo inseridos na lista informatica, e a pontuagdo € atribuida de acordo com ps

critérios de selecdo e hierarquizacdo estipulados no artigo 7.° do presente regulamento (tabela

-

anexo). Z \Q/\

2. A comunicacio ao candidato, familiar e/ou pessoa significativa da sua situacdo na lista de candidatos&
feita de acordo com os seguintes parametros:

0 - 8: N3o prioritario
9-16: Pouco prioritario
17-23: Prioritario
24-33: Muito prioritario

3. A atualizacio da lista de candidatos deve ser realizada, sempre que se verifique uma das seguintes
situacBes: integracdo em resposta social, comunicagdo de desisténcia ou comunicacdo de falecimento.

4. Efetua-se a atualizacdo da lista de espera contatando todos os candidatos a averiguar, se se mantém
ainda interessados em ingressar na resposta social e se as condicdes em que foram selecionados ainda sdo
as mesmas, ou se é necessério proceder a uma nova avaliagdo dos requisitos.

5, Caso seja necessario rever os requisitos iniciais dos candidatos, a Instituicao devera executar num prazo
méximo de 15 dias (teis, a respetiva atualizacdo da situacdo dos candidatos e nova hierarquizacéo.

Artigo 10°
Decisdo de Admisséo
1. A admissdo é da competéncia da Direcdio do Centro Social Cultural e Recreativo da Freguesia de Avelas
de Cima que, para o efeito, terd em consideracdo os resultados da analise da Ficha de Candidatura,
constando obrigatoriamente da mesma, um parecer elaborado pelos Técnicos da Instituicdo.

2. Da decisdo serd dado conhecimento ao candidato, familiar e/ou pessoa significativa no prazo de trés dias.

3, Os candidatos que retinam as condicbes de admiss@o, mas que néo seja possivel admitir, por inexisténcia
de vagas, ficam automaticamente inscritos e o seu processo arquivado em pasta prépria, ndo conferindo, no
entanto, qualquer prioridade na admissdo. Tal facto é comunicado ao candidato, familiar e/ou pessoa
significativa através de Carta de Admissibilidade/ N&o Admissibilidade (FRC.01.03.02_SAD).

4. Sempre que as circunstincias tal aconselhem ou permitam, sera solicitado aos familiares, e/ ou pessoa
significativa que assumam a obrigacdo de acompanhar e apoiar a prestacéo de servigos da resposta social.

5. Em situacBes de grande urgéncia, a admissdo serd sempre a titulo provisério com parecer e autorizacao
do Diretor Técnico/ Técnico de Servigo Social, sujeita a posterior confirmagdo da Direcdo, tendo o processo
tramitacio idéntica as restantes situagdes. A grande urgéncia sera analisada caso a caso, em funcdo da
situacdo concreta, resultando de um conjunto de ocorréncias excecionais e imprevisivels.

6. A admissdo é registada na Instituicdo em livro proprio.

Artigo 11°
Processo individual
1. Do Processo Individual constargo os seguintes documentos:

= Ficha de Candidatura (FRC.01.01.02);

*  Ficha de Avaliacdo da Candidatura (FRC.01.02.01);

» Dados dos documentos do Cliente (B.I. ou Cartdo de Cidaddo, Cartdo de Utente, Cartdo de
Contribuinte, Cartdo da Seguranca Social, Declaracdo de IRS ou comprovativo de Reforma;
Caderneta (s) Predial (ais));

Declaracdo Médica;

Programa de Acolhimento Inicial e sua avaliagdo (FRC.02.03.01/ FRC.02.03.03);
Lista de Pertences (FRC.02.03.02);

Plano Individual (PI) e suas monitorizac@es e revisdes (FRC.03.01.01_SAD);
Contrato de prestacdo de servigos (FRC.02.02.01_SAD);

Ficha de Avaliagdo Diagnostica (FRC.02.04.01);

Plano de Cuidados (FRC.04.00.01_SAD);

»  Qutros relatdrios e elementos considerados relevantes.

Centro Social Cultural ¢ Reereatlvo da Freguoesia de Avelis de Clma Rua das Palueims n°6 — 8. Pedro| 3780-415 Avelis de Cima
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2. O servico deve manter atualizado o processo individual, cujos dados sdo confidenciais e de acess
restrito. GH?’L
Artigo 1290
Processo administrativo @-’“
1. Do processo administrativo devera constar:
a) A identificacio do utente com nome, sexo, data de nascimento, estado civil, nacionalidade e
elementos de identificacdo;
b) A data de entrada e de saida e o motivo desta;
¢) Nome, endereco e telefone da pessoa de referéncia a contactar em caso de necessidade;
d) Mensalidade aplicada aos servicos prestados;
e) Montante da comparticipacdo familiar e identificacdo do responsavel ou responsaveis pelo
respetivo pagamento;
f) Outras informacdes de interesse.

2. O processo administrativo sera registado em ficheiro informatico do programa de gestao de utentes.

Artigo 13°
Acolhimento
1. 0 acolhimento dos novos utentes rege-se pelas seguintes regras:

a) Realizacio de uma visita para avaliacdio das necessidades e expetativas do utente e das condicbes
do domicilio;

b) Definicio, acompanhamento, avaliagdo e adaptagdo dos servicos prestados ao utente;

c) Disponibilidade constante para prestar esclarecimentos complementares;

d) Reforco da participacio do préprio utente, em todos os servicos prestados e atividades
desenvolvidas, assim como da (s) pessoa(s) que lhe estdo proximas;

e) Consideracdo dos aspetos da entrevista de avaliagdo diagndstica, completando ou alterando, sempre
que necessario, o contetdo da Ficha de Avaliagdo Diagndstica;

f) Reiteracio das regras de funcionamento da resposta social em questdo, assim como dos direitos e
deveres de ambas as partes e as responsabilidades de todos os intervenientes na prestacéo do
servico, contidos no presente regulamento;

g) Caso existam, realizacdo do inventario dos bens que o utente fornece para a prestacdo dos servicos
acordados na contratualizacdo;

h) Definico e conhecimento dos espacos, equipamentos e utensilios do domicilio a utilizar na
prestacdo dos cuidados,

i) Definicio das regras e forma de entrada e saida no domicilio, nomeadamente quanto ao acesso a
chave do domicilio do utente;

i) Elaboracdo, apés 30 dias, do relatdrio final sobre o processo de integracdo e adaptacdo do utente,
que sera posteriormente arquivado no processo individual do utente;

k) Se, durante este periodo, o utente ndo se adaptar, deve ser realizada uma avaliacdo do programa
de acolhimento inicial, identificando as manifestagdes e fatores que conduziram a inadaptagdo do
utente, procurar que sejam ultrapassados, estabelecendo se oportuno, novos objetivos de
intervencdo. Se a inadaptacio persistir, & dada a possibilidade, quer a Instituicdo, quer ao utente,
familiar e/ou pessoa significativa de rescindir o contrato.

Capitulo III
Funcionamento/ Servicos

Artigo 14°
Quadro de Pessoal
O quadro de pessoal afeto ao SAD, encontra-se afixado em local visivel, contendo a indicacdo do numero de
recursos humanos, categoria profissional e horario realizado.

Artigo 15°
Direcio Técnica
0 SAD é coordenado por um Diretor Técnico que, em conjunto com a Encarregada de Servigos, supervisiona
as diversas equipas afetas a resposta social.

Cenlro Socinl Cultural ¢ Reereativo da Freguesin de Avelis de Cima Rua das Palmeims n%0 - 8. Pedro| 3780413 Avelis de Cima
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Artigo 16° 3/
Horéario de Funcionamento
1. O SAD funciona das 8H00 as 19H30 todos os dias da semana, incluindo fins-de-semana.

Artigo 17°
Confecdo, transporte e/ou distribuicéo de refeicbes
1. O servico de alimentacdo consiste na confegdo, transporte e distribuigdo diaria de refeigdes. E constituida
pela refeigdo do almogo e lanche.

2. A secretaria estd aberta, nos dias (teis das 9H30 horas as 13h00 e das 13h30 as 18h30. i

2. A ementa é enviada semanalmente aos utentes e disponibilizada no site da Instituicdo.

3. Depois de elaborada com o devido cuidado nutricional € adaptada aos utentes desta resposta social. As
dietas dos utentes, sempre que prescritas pelo médico, sdo de cumprimento obrigatorio.

4, A alimentacdo disponibilizada é constituida por: sopa, prato principal, 2 pegas fruta, 1 litro de leite
(entregue em dias alternados), 1 carcaca e 1 sandes. As refeicdes sdo distribuidas diariamente, uma vez por
dia.
Artigo 189
Tratamento de roupas
1. No que respeita ao tratamento de roupas, sdo consideradas neste servico as de uso pessoal, da cama e
casa de banho, de utilizac8o exclusiva do utente.

2. Para o tratamento de roupa, esta é levantada no inicio da semana e entregue no fim da mesma, pelos
colaboradores.

Artigo 19°
Cuidados de higiene e conforto pessoal
1. O servico de higiene pessoal baseia-se na prestacdo de cuidados de higiene corporal e conforto e é
prestado diariamente, no minimo uma vez por dia, nos dias contratualizados.

2. Sempre que se verifique necessario o servico podera compreender mais do que uma deslocacdo para
prestacdo do servico.

Artigo 20°
Arrumacéo e pequenas limpezas no domicilio
1. Por higiene habitacional entende-se a arrumacdo e limpeza do domicilio do utente, nas zonas e areas de
uso exclusivo do mesmo (quarto, casa de banho e cozinha).

2. A higiene a habitacio é realizada 1 vez por semana, consoante a necessidade do utente e o contrato de
prestacdo de servigos celebrado.

Artigo 21°
Aquisicdo de géneros alimenticios e outros artigos de primeira necessidade
1. A aquisicio destes artigos sera feita a pedido do utente e, sendo possivel, em articulagdo com a pessoa
significativa.

2. Estas aquisicies sdo pagas diretamente pelo utente, a quem € entregue o documento relativo ao custo
dos artigos adquiridos.

Artigo 220
Outras atividades/ servicos prestados
1. Acompanhamento e transporte a consultas assim como aos exames complementares de diagndstico dos
cuidados médicos e de enfermagem:
a) Os cuidados médicos e de enfermagem sdo da responsabilidade do utente, familiar e/ou pessoa
significativa;
b) Sempre que solicitado, 0s utentes sdo acompanhados a consultas e exames auxiliares de diagnostico
mediante o pagamento do servico em fungdo dos quilémetros realizados e de acordo com a
disponibilidade dos recursos humanos.
c) Em caso de urgéncia, recorre-se aos servicos de satide disponiveis (Centro de Satde e Hospital);
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2. Administracio de medicacao prescrita
a) Caso seja solicitado pelo utente, familiar ou pessoa significativa, a equipa de SAD assegur
medicacdio seja tomada pelo utente no horario em que estas se encontrem no domicilio do mesmo.

3. Acompanhamento na ocupacéo dos tempos livres/ animacdo e apoio psicossocial
a) O desenvolvimento de passeios ou deslocacdes, é da responsabilidade do animador socio cultural,
que comunica, através das colaboradoras a organizacdo de atividades, nas quais os utentes do SAD
podem ser incluidos;

b) Os passeios podersio ser gratuitos ou ser devida uma comparticipacao, devendo tal situagao ser
previamente informada ao utente, familiar ou pessoa significativa;

¢) E sempre necessaria a autorizagdo dos familiares e/ou pessoa significativa, quando estes nao sejam
habeis para o fazer, quando sdo efetuados passeios ou deslocacbes em grupo;

d) Durante os passeios os utentes sdo sempre acompanhados por colaboradores da Instituicao;

e) Os utentes serdio sempre contatados para participar em atividades culturais e recreativas promovidas
pela Instituicio ou por outras da regido, ficando o transporte do, e para o domicilio, a cargo da
Instituicdo;

3.1. Apoio Psicossocial
a) Identificar, diagnosticar, analisar e avaliar diferentes dominios, contextos, situaces, problemas e
comportamentos sobre 0s quais seja necessario intervir, com o objetivo de definir estratégias, métodos e
técnicas de intervencdo face a cada situacdo diagnosticada;
b) Contribuir para uma efetiva comunicacdo intrainstitucional na relagdo com o utente e seus
familiares;

Artigo 230
Salde/ situacbes de emergéncia
1. Sempre que o utente se encontre doente aquando da visita da equipa do servico de apoio domiciliario, as
colaboradoras devem contatar de imediato a Diretora Técnica a qual contactard de imediato o responsavel
pelo utente;

2. Em caso de situacBes de emergéncia, as colaboradoras deverdo contactar de imediato o INEM, de modo
a que o utente seja socorrido imediatamente. Apenas apds contactar com o INEM, deve a Diretora Técnica
informar a familia e/ ou pessoa significativa acerca da ocorréncia.

3. Os familiares e/ ou pessoa significativa devem manter os contactos telefonicos atualizados, para que
sempre que haja uma situacdo de urgéncia, estes possam ser contactados e comparecer © mais
rapidamente possivel, para acompanhar devidamente o utente;

4. A familia e/ou pessoa significativa deve manter a Instituicdo, informada, se possivel com apresentacdo de
relatdrios médicos de todo o tipo de doenca e sintomas do utente, e respetivos cuidados a tomar.

Artigo 24°
Regras de uso de chaves no domicilio do utente
1. A Instituiciio aceita a responsabilidade da guarda da chave do domicilio do utente sempre que isso Ihe for
solicitado, como sendo imprescindivel a execucdo do servico, ndo se responsabiliza por quaisquer danos que
possam surgir devido ao possivel extravio/roubo/perda da chave;

2. A chave deve ser entregue ao técnico responsavel pela resposta social, que a entregara ao colaborador
responsavel pela prestacio de cuidados, esta serd devolvida sempre que solicitado pelo utente, familiar e/ou
pessoa significativa que a entregou;

3. Sempre que é solicitada a guarda da chave do domicilio, o utente, familiar e/ou pessoa significativa tera
de assinar um termo de responsabilidade juntamente com o responsavel da Instituicio onde sao estipuladas
as regras de utilizagdo da chave.

4. As chaves serdo guardadas em chaveiro proprio na Instituicdo, acessivel aos colaboradores responsaveis
pela sua gestao;

5. Seré necessario registar a saida e entrada das chaves nas instalagbes da Instituicgo.
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Artigo 25°
Depésito e guarda dos bens do utente
1. A Instituicdo ndo se responsabiliza, pela guarda, uso ou manutencdo de qualquer objeto,/valor ou
patriménio que se mantenha a disposicdo no domicilio. O desaparecimento de objetos ou v ore%m
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exclusiva responsabilidade do utente e dos seus familiares;

2. A Instituicdo reserva a si o direito, a que o utente comprove qualquer acusacio de desaparecimento de
objetos ou valores, dirigidas aos colaboradores da Instituicio sob pena de ser responsabilizado civil e
criminalmente por tais dentncias.

Artigo 26°

Maus tratos
1. S8o expressamente proibidos maus tratos, abusos ou negligéncias (violacdo da integridade fisica,
integridade psiquica, principio de autonomia e dos direitos fundamentais) a utentes, familiares e/ou pessoa
significativa e colaboradores.

2. Quando for verificada a ocorréncia de maus tratos, abusos ou negligéncias, qualquer colaborador da
Instituicdo devera proceder em conformidade com instrugdo de trabalho ITS.05.07, preenchendo desde logo
a ficha de registo de ocorréncias.

3. Dependendo da gravidade da situagdo o diretor técnico pode tomar medidas imediatas (situacBes menos
graves) ou remeter a questdo para o (a) presidente da Direcdo. Em casos mais graves devera sinalizar a
situacdo para as entidades competentes.

Capitulo IV
DIREITOS E DEVERES

Artigo 270
Direitos dos utentes
Aos utentes de SAD é assegurado:

a) O respeito pela identidade pessoal e reserva da intimidade privada e familiar, bem como pelos usos
e costumes;

b) A inviolabilidade do seu domicilio, ndo sendo permitido fazer alteracBes, nem eliminar bens ou
outros objetos sem sua prévia autorizagdo e/ou da respetiva familia;

c) A guarda da chave do domicilio em local seguro, sempre que esta esteja entregue aos Servicos, ou
ao colaborador responsavel pela prestacdo dos cuidados;

d) A prestacéo dos cuidados solicitados e contratados para a cobertura das suas necessidades, tendo
em vista manter ou melhorar a autonomia e independéncia do cliente;

e) Ter acesso a ementa semanal, sempre que 0s servicos prestados envolvam o fornecimento de
refeicBes;

f) Direito a serem ouvidos quanto as suas necessidades e expetativas;

g) Direito a serem respeitados quanto a etnia, orientacio sexual, idade, sexo, lingua, cultura e religido;

h) Direito de verem respeitada a confidencialidade das informacGes;

i) Serem informados das normas e regulamentos vigentes.

) Ver garantida a protecdo dos dados individuais dos utentes, pessoa significativa ou representante
legal.

Artigo 28°
Deveres dos utentes
Sdo deveres dos utentes:
a) Colaborar com a equipa de apoio domicilidrio na medida das suas possibilidades, ndo solicitando
servigos que ndo estejam dentro do @mbito de atuac&io da equipa de apoio domicilidrio;
b) Efetuar o pagamento dos servicos prestados de acordo com o contrato previamente estabelecido;
€) Tratar com urbanidade a equipa de apoio domicilidrio;
d) Respeitar o estabelecido pelo presente regulamento e outras normas da instituicio;
e) Comunicar ao servico, atempadamente as suas auséncias;
f) Participar de modo ativo no quotidiano da instituico, apresentando sugestbes, queixas e
reclamacdes que julguem convenientes.
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Artigo 299
Direitos dos familiares e/ou pessoa significativa
Constituem direitos dos familiares e/ou pessoa significativa:
a) Ser informado sobre o processo do utente, mediante contato pessoal a realizar Ia Diretora mf]
Técnica;

b) Colaborar, quando solicitado, com a equipa técnica no estabelecimento de estratégias que visem
melhores condicBes de estadia do utente;

¢) Contatar a instituicdo sempre que considerar oportuno;

d) Colaborar e complementar no apoio e acompanhamento direto do utente a servigos diferenciados de
satide (consultas médicas e de especialidade).

e) Ver garantida a protegdo dos dados individuais dos utentes, pessoa significativa ou representante

legal.

Artigo 30°
Deveres dos familiares e/ou pessoa significativa
Constituem deveres dos familiares e/ou pessoa significativa:

a) Prestar todas as informacBes com verdade e lealdade a Instituicio, nomeadamente, no que respeita
aos seus rendimentos, para efeitos de apuramento da comparticipacao familiar;
b) Respeitar todos os colaboradores e outras pessoas afetas a Instituicao;
¢) Colaborar com a equipa técnica na resolugdo de problemas referentes ao utente, apoiando-0 no
sentido da melhor integracdo e adaptacdo a Instituicao;
d) Providenciar para o utente a lista de pertences que forem solicitados pela Diretora Técnica e
proceder sempre a sua entrega na Instituicao;
e) Proceder ao pagamento pontual da mensalidade a que esta obrigado para a frequéncia na
Instituicdo;
f) O responsavel pelo utente comunicara a Instituicdo quando se ausentar da sua residéncia habitual e
deixara contacto ou Indicara outra pessoa a contactar em caso de necessidade;
g) Cumprir o presente regulamento interno.

Artigo 31°
Deveres da Instituicdo

SHo deveres da Instituicdo:

a) Prestar os servicos constantes no contrato de prestacédo de servicos do utente;

b) Garantir a qualidade dos servicos prestados, nomeadamente através do recrutamento de
profissionais idéneos e com formacéo e qualificagdo adequadas;

c) Avaliar o desempenho dos prestadores de servigos, designadamente atraveés da auscultacdo dos
utilizadores;

d) Manter os ficheiros dos colaboradores e dos utentes atualizados;

e) Garantir a confidencialidade dos elementos e informagbes constantes do processo individual de
natureza pessoal ou familiar, encontrando-se todos os colaboradores vinculados ao dever de sigilo;

f) Dispor de um Livro de Reclamagdes;

g) Manter devidamente atualizados os valores das comparticipagbes e respetivas condicbes de
prestacdo dos servigos.

h) Garantir a protecio dos dados individuais dos utentes, pais e encarregados de educacdo e
colaboradores.

Artigo 320
Direitos da Instituicdo
Sdo direitos da Instituicdo
a) Receber as mensalidades contratualizadas no tempo devido;
b) Ver respeitados os seus colaboradores;
¢) Ver cumpridos os regulamentos e normas internas da Instituicao;
d) Ser informada pelo utente, familiares e/ou significativo de qualquer fato que interfira na prestacao
normal do servico.

Artigo 33°
Direitos dos trabalhadores da instituicdo
a) Disporem de boas condicBes de trabalho, de higiene, seguranga e protegdo a saude;
b) Auferirem mensalmente a retribuicdo salarial;
¢) Ser indemnizado dos prejuizos resultantes de acidentes de trabalho e doencas profissionais;
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d) Terem acesso a cursos de formagdo, reciclagem e aperfeicoamento que sejam de rec%
interesse, desde que ndo prejudiquem o normal funcionamento da instituicdo;

e) Obterem certificados do tempo de servico, conforme a legislacdo em vigor;

f) Realizarem um exame médico anual proporcionado pela instituicgo.

k) Ver garantida a protecdo dos dados individuais dos utentes, pessoa significativa ou representante
legal.
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Artigo 34°
Deveres dos trabalhadores da instituicdo

a) Observar o disposto no contrato de trabalho e nas disposicGes legails e convencionais que o regem;

b) Respeitar e tratar com urbanidade a entidade patronal, seus representantes e clientes, superiores
hierarquicos, colegas de trabalho e as demais pessoas que estejam ou entrem em relacdo com a
instituicao;

c) Comparecer ao servico com assiduidade e pontualidade e exercer com zelo e dedicacdo o trabalho
que lhe seja confiado;

d) Obedecer a direcdo da instituicdo, e aos responsaveis hierarquicamente superiores em tudo quanto
respeite a execucdo e disciplina do trabalho, salvo na medida em que as respetivas ordens ou
instrugGes se mostrem contrarias aos seus direitos e garantias;

e) Guardar lealdade a instituicdo, designadamente ndo divulgando informacfes relativas a instituico
ou aos seus clientes, salvo no cumprimento de obrigacBes legalmente instituida;

f) Zelar pela preservacio e uso adequado de bens, instalacbes e equipamentos da instituicdo ou dos
seus clientes;

g) Contribuir para a otimizacgdo da qualidade dos servicos prestados pela instituicdo e para a melhoria
do respetivo funcionamento, designadamente participando com empenho nas acGes de formacéo
que Ihe forem proporcionadas pela instituicao;

h) Zelar pela sua seguranca e salide, submetendo-se, nomeadamente, ao exame médico anual e aos
exames ocasionais promovidos pela instituicdo.

Artigo 35°
Direitos dos voluntarios
a) Desenvolver um trabalho de acordo com os seus conhecimentos, experiéncias e motivaces;
b) Ter acesso a programas de formacao inicial e continua;
¢) Receber apoio no desempenho do seu trabalho com acompanhamento e avaliacdo técnica;
d) Ter ambiente de trabalho favoravel e em condices de higiene e seguranca;
e) Participar nas decisSes que dizem respeito ao seu trabalho;
f) Ser reconhecido pelo trabalho que desenvolve com acreditacdo e certificacgo;
g) Acordar com a instituicdo, um programa de voluntariado, que regule os termos e condicfes do
trabalho que vai realizar.

Artigo 36°
Deveres dos voluntarios
Para com os destinatarios:
a) Respeitar a vida privada e a dignidade da pessoa;
b) Respeitar as convicgdes ideoldgicas, religiosas e culturais;
¢) Guardar sigilo sobre assuntos confidenciais;
d) Usar de bom senso na resolucdo de assuntos imprevistos, informando os respetivos responsaveis;
e) Atuar de forma gratuita e interessada, sem esperar contrapartidas e compensacdes patrimoniais;
f) Contribuir para o desenvolvimento pessoal e integral do destinatario;
g) Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntario.
Para com a Instifuicdo:
a) Observar os principios e normas inerentes a atividade, em fung&o dos dominios em que se insere;
b) Conhecer e respeitar estatutos e funcionamento da instituiciio, bem como as normas dos respetivos
programas e projetos;
c) Atuar de forma diligente, isenta e solidaria;
d) Zelar pela boa utilizagdo dos bens e meios postos ao seu dispor;
e) Participar em programas de formacdo para um melhor desempenho do seu trabalho;
f) Dirimir conflitos no exercicio do seu trabalho voluntario;
@) Garantir a regularidade do exercicio do trabalho voluntario;
h) Nao assumir o papel de representante da instituicdo sem seu conhecimento ou prévia autorizacgo;
i) Utilizar devidamente a identificacdo como voluntario no exercicio da sua atividade;
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j) Informar a instituicdo, com a maior antecedéncia possivel sempre que pretenda Interrc7/ "ﬂ
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cessar o trabalho voluntario.

CAPITULOV )
FINANCIAMENTO DO SERVIGCO DE APOIO DOMICILIARIO

Artigo 37°

Sustentabilidade financeira
O custo de funcionamento do Servico de Apoio Domiciliario é suportado, de forma interdependente e
equitativa, pelos utentes e suas familias, pela propria instituigéo e pelo Estado.

Artigo 389
Comparticipacao familiar
Comparticipacdio familiar, é um montante varidvel, a suportar pelos utentes, e/ou familias, devido pela
utilizagio dos servicos e equipamentos soclais, determinado em funcdo da percentagem definida para a
resposta social em SAD, a aplicar sobre o rendimento per capita do agregado familiar.

Artigo 39°

Conceito de Agregado Familiar
1. Para além do utente da resposta soclal integra o agregado familiar, sem prejuizo do disposto no n. 3.2.,
o conjunto de pessoas ligadas entre si por vinculo de parentesco, afinidade, ou outras situacdes similares,
desde que vivam em economia comum, designadamente:
g) Conjuge, ou pessoa em unido de facto ha mais de dois anos;
b) Parentes e afins maiores, na linha reta e na linha colateral, até ao 3.° grau;
) Parentes e afins menores na linha reta e na linha colateral;
d) Tutores e pessoas a quem o utente esteja confiado por decisdo judicial ou administrativa;
&) Adotados e tutelados pelo utente ou qualquer dos elementos do agregado familiar e criancas e jovens
confiados por decisdo judicial ou administrativa ao utente ou a qualquer dos elementos do agregado
familiar.

2. Para efeitos de composicdo do agregado familiar estdo excluidas as pessoas que se encontrem nas
seguintes situacdes:

g) Tenham entre si um vinculo contratual (por ex. hospedagem ou arrendamento de parte da habitacéo);
b) Permanecam na habitacdo por um curto periodo de fempo.

Artigo 40°

Rendimentos do Agregado Familiar

1. Para efeitos de determinacdo do montante de rendimento do agregado familiar (RAF), consideram-se os

seguintes rendimentos:

a) Do trabalho dependente;

b) Do trabalho independente — rendimentos empresariais e profissionais;

¢) De pensdes;

d) De prestacdes sociais (exceto as atribuidas por encargos familiares e por deficiéncia);

e) Bolsas de estudo e formacdo (exceto as atribuidas para frequéncia e conclusdo, até ao grau de

licenciatura);

f) Prediais;

g) De capitais;
h. Outras fontes de rendimento (exceto os apoios decretados para menores pelo tribunal, no @mbito das
medidas de promogdo em meio natural de vida).

2. Para os rendimentos empresariais e profissionais no ambito do regime simplificado é considerado o
montante anual resultante de aplicacdo dos coeficientes previstos no Cédigo do IRS ao valor das vendas de
mercadorias e de produtos e de servicos prestados.

3. Consideram-se rendimentos para efeitos da alinea c), no ponto 1, as pensdes de velhice, invalidez,
sobrevivéncia, aposentacdo, reforma, ou outras de idéntica natureza, as rendas temporarias vitalicias, as
prestaces a cargo de companhias de seguros ou de fundos de pensdes e as pensoes de alimentos.
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4. Consideram-se rendimentos prediais os rendimentos definidos no artigo 8° do Codigo /do IR
designadamente, as rendas dos prédios rusticos, urbanos e mistos, pagas ou colocadas a dispobsicdo dos
respetivos titulares, bem como as importancias relativas 3 cedéncia do uso de prédio ou de parte’dele e aos
servicos relacionados com aquela cedéncia, a diferenca auferida pelo sublocador entre a renda recebida do
subarrendatério e a paga ao senhorio, & cedéncia do uso, total ou parcial, de bens iméveis e a cedéncia de
uso de partes comuns de prédios.

o

5. Sempre que desses bens iméveis ndo resultem rendas, ou destas resulte um valor inferior a 5% do valor
mais elevado que conste da caderneta predial atualizada ou da certiddo de teor matricial, emitida pelos
servicos de financas competentes, ou do documento que haja titulado a respetiva aquisicdo, reportada a 31
de dezembro do ano relevante, considera-se como rendimento o montante resultante da aplicacdo daquela
percentagem.

6. O disposto no ponto anterior ndo se aplica ao imével destinado a habitagdo permanente do requerente e
do respetivo agregado familiar, salvo se o seu valor predial for superior a 390 vezes o valor de Retribuiggo
Minima Mensal Garantida (RMMG), situacdio em que € considerado como rendimento o montante igual a 5%
do valor que exceda aquele limite.

7. Consideram-se rendimentos capitais, os rendimentos definidos no artigo 5° do Codigo do IRS,
designadamente, os juros de depdsitos bancarios, dividendos de agBes ou rendimentos de outros ativos
financeiros, sem prejuizo do ponto seguinte.

8. Sempre que os rendimentos referidos no ponto anterior sejam inferiores a 5% do valor dos créditos
depositados em contas bancérias e de outros valores mobiliarios, de que o requerente ou qualquer elemento
do seu agregado familiar sejam titulares em 31 de dezembro do ano relevante, considera-se como
rendimento o montante resultante da aplicacdo daquela percentagem.

9, Para apuramento do montante do rendimento do agregado familiar consideram-se os rendimentos anuais
ou anualizados.

Artigo 41°
Despesas fixas o Agregado Familiar
1, Para efeitos de determinaco do montante disponivel do agregado familiar, consideram-se as seguintes
despesas fixas:
a) O valor das taxas e Impostos necessarios & formagéo do rendimento liquido;
b) A renda de casa ou prestacéo devida pela aquisicdo de habitagdo prépria e permanente;
¢) Despesas com transportes, até ao valor maximo da tarifa de transporte da zona de residéncia;
d) As despesas com salde e a aquisicdo de medicamentos de uso continuado em caso de doenca
cronica.
e) Comparticipacdo dos descendentes e outros familiares que frequentem a resposta social de ERPIL.

2. Ao somatdrio das despesas referidas nas alineas b), ¢) e d) do nimero anterior, a Instituicdo estabelece
como limite méximo das despesas a considerar, a remuneragdo minima mensal garantida. Nos casos em que
a soma € inferior 8 RMMG, é considerado o valor real da despesa.

Artigo 42°
Calculo de rendimento “per capita”
1. O rendimento per capita mensal é calculado de acordo com a seguinte formula:

RC= 2-D
N
Sendo:
RC= Rendimento "per capita”mensal
RAF= Rendimento utente ou agregado familiar (anual ou anualizado)
D= Despesas mensais fixas
N= NOmero de elementos do agregado familiar

2. 0 valor do rendimento mensal iliquido do agregado familiar é o duodécimo da soma dos rendimentos
anualmente auferidos a qualquer titulo.
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Artigo 43° s
Prova dos rendimentos e das despesas fixas
1. A prova dos rendimentos do agregado familiar é feita mediante apresentacdo da declaracdo de IRS,

respetiva nota de liquidagdo e outros documentos comprovativos da real situacdo do agregado.

2. Sempre que haja dividas sobre a veracidade das declaracbes de rendimentos, e apos diligéncias que a
Instituicio considere adequadas, é convencionado um montante de comparticipagdo familiar até ao limite da
comparticipacdo familiar maxima.

3. Sempre que o utente e agregado familiar ndo entreguem os documentos referidos no n°® 1 do presente
artigo, no prazo concedido para o efeito, a Instituicao determina a afixacdo da comparticipacdo familiar
maxima.

4. A prova das despesas fixas do agregado familiar é efetuada mediante a apresentacdo dos respetivos
documentos comprovativos.

Artigo 44°
Apuramento do montante da comparticipacdo familiar mensal
1. O valor da comparticipacdo familiar mensal em SAD, é determina-se pela aplicacdo de uma percentagem
minima de 40% e maxima de 75%, sobre o rendimento "per capita”mensal do agregado familiar, de acordo
com a seguinte tabela.

APOIO DOMICILIARIO S6 dias teis 6 dias Com fins-de-semana
- 1 B e feriados
Confecdo, transporte e/ou distribuicio de 34% 36% 39%
refeicbes ] i |
Cuidados de higiene e conforto (1 X dia) 29% 32% 34%
Arrumacéo e pequenas limpezas ao domicilio 1% 1% 1%
“Tratamento de roupa 1 1% 1% 1%

2. Para efeitos da determinacio da comparticipacdio dos descendentes e outros familiares, deve atender-se
a capacidade econémica de cada agregado familiar, sendo o montante apurado acordado entre as partes
interessadas, mediante outorga de acordo escrito e com emissao do respetivo recibo de forma
individualizada.

3. A forma de apuramento da capacidade econdémica do agregado familiar, para efeitos de comparticipacao
familiar constam do presente regulamento.

4, A comparticipacdo familiar mensal é efetuada no total de 12 mensalidades.

5, O atraso no pagamento da comparticipacdio familiar, desde que culposo, determina o pagamento de
uma compensacio correspondente a 25% do montante em divida.

Artigo 45°
Outros servicos
1. Poderemos considerar outros servicos como:

a) Cuidados de higiene e conforto (2 X dia) acrescenta-se 5 %. Sendo que o total de servicos nunca
podera exceder 75% do rendimento per capita;

b) Acompanhamento na ocupagdo de tempos livres (servigo gratuito);

¢) Acompanhamento e transporte a consultas e exames complementares, sendo o valor considerado
0,50/km/cliente até um valor méximo de 50,00 €, e custo de colaboradora 3,00€/hora.

Artigo 46°
Comparticipacéo familiar maxima
1. A comparticipacdo familiar maxima calculada nos termos das presentes normas nao podera exceder o
custo médio real do utente verificado no SAD.

2. O custo médio real do utente é calculado em funcio do valor das despesas efetivamente verificadas no
ano anterior com o funcionamento do SAD, atualizado de acordo com o indice de inflagdo e ainda em funcdo
do nimero de utentes que o frequentaram no Mesmo ano.

1N
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3. Nas despesas referidas no nimero anterior incluem-se quer as despesas especificas do SAD/ que
participacdo que lhe seja imputavel nas despesas comuns a todos os outros servicos da Instituicdo.

Regulamento Interno Servico de Apoio Domicilidrio | /'// ﬁ
m’%

Artigo 47°
Reducdo da comparticipacao familiar
1.Ha lugar a uma reducdo de 10% na comparticipacdo familiar mensal, quando o periodo de auséncia
devidamente fundamentada exceda os 15 dias seguidos.

2. Em caso de falecimento do utente, se este ocorrer entre os dias 1 a 15 do més, havera lugar a uma
reducdo de 10%, se ocorrer entre os dias 16 a 31 a mensalidade devera ser paga na sua totalidade.

3. Durante um periodo de auséncia transitoria se justificada de acordo com o n° 2 deste artigo, a vaga
mantem-se durante um periodo de 6 meses, mediante o pagamento de 90% da comparticipacdo familiar
mensal.
Artigo 48°

Revisdo anual da comparticipacdo familiar
1. As comparticipacBes sdo, em regra, objeto de revisdo anual, a efetuar no inicio do ano civil.
2. A alteracdo das circunstancias, que estiveram na base da definicdo da comparticipacdo familiar de
determinado agregado familiar, designadamente, no rendimento per capita mensal, determina a reviséo da
respetiva comparticipacdo.

Artigo 49°
Forma de pagamento da comparticipacao familiar mensal
O pagamento da comparticipacdo familiar mensal, é efetuado até ao dia 10 do més seguinte, ao da
prestacdo do servico.

Artigo 50°
Situacdes Especiais
A Direcdo do Centro Social Cultural e Recreativo da Freguesia de Avelds de Cima pode reduzir o valor,
suspender ou dispensar o pagamento da comparticipacdo familiar, sempre que, através da analise socio -
economica do agregado familiar, conclua pela sua especial onerosidade ou impossibilidade.

_ CAPITULO VI )
CONDIGOES DE CONTRATUALIZACAO

Artigo 51¢
Contrato de prestacio de servigos de Apoio Domiciliario
1. O acolhimento em SAD pressupde e decorre da celebracdo de um contrato de prestacdo de cuidados
domiciliarios que vigora, salvo estipulacdo escrita em contrario, a partir da data da admissdo do utente.

2. Para o efeito consignado no numero anterior, os utentes, familiares e/ou pessoa significativa, apds
entrega de um exemplar deste regulamento e eventual explicacdo do seu conteudo, assinam em duplicado o
contrato de prestacdo de servicos e a tomada de conhecimento e aceitacdo das regras constantes do
presente regulamento.

Artigo 520
Cessacdo do Contrato
A cessacao do contrato de prestacdo de Apolo Domiciliario pode ocorrer por:
a) Caducidade;
b) Revogacdo por acordo das partes;
€) Suspensao ou resolucdo do contrato;
d) Mudanca de resposta social;
e) Denuncia do contrato.

Artigo 53°
Caducidade
O contrato de prestagéo de servigos caduca:
a) Verificando-se a impossibilidade superveniente, absoluta e definitiva de desenvolver a resposta social
em referéncia;
b) Com a morte do utente;
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¢) Verificado o ndo pagamento da comparticipacdo mensal, por periodo superior a 60 dias, ever ser
objeto de analise e avahagﬁo e acordado entre as partes um plano de regularizacdo dos agame
em atraso, caso o acordo ndo seja cumprido, deverdo ser acionados os mecanismos legais.

Artigo 540
Revogacao por acordo das partes
1. Podem as partes fazer cessar o contrato quando nisso expressamente acordem;

2. O acordo deve revestir a forma escrita e prever a data a partir da qual produz efeitos, bem como definir
os direitos e obrigacbes das partes decorrentes da revogagao.

Artigo 559
Suspensdo ou resolucio
1. O Centro Social Cultural e Recreativo da Freguesia de Avelds de Cima reserva-se o direito de suspender
ou resolver o contrato de prestacdo de servicos de SAD, verificada uma das seguintes situaces:

a) Sempre que os utentes, grave ou reiteradamente, violem as regras constantes do presente
regulamento, de forma muito particular, quando ponham em causa ou prejudiquem a boa
organizacdo dos servicos, as condicbes e o ambiente necessario a eficaz prestagdo dos mesmos;

b) Verificado o ndo pagamento da comparticipacdo mensal, por periodo superior a 60 dias, devera ser
objeto de andlise e avaliacdo e acordado entre as partes um plano de regularizacdo dos pagamentos
em atraso, caso o acordo nao seja cumprido, deverdo ser acionados os mecanismos legais.

2. A suspensdo do contrato aplica-se nos casos de situacdes menos gravosas, a resolucdo do contrato
aplica-se caso a situagdo se mantenha ou o seu grau de gravidade o justifique.

3. A decisdo da suspensdo ou da resolucdo do contrato, sdo da competéncia da Direcdo do Centro Social
Cultural e Recreativo da Freguesia de Avelds de Cima, sob proposta da direcdo técnica do SAD, apds prévia
audicdo do utente e do respetivo agregado familiar, na pessoa de um dos membros e/ou pessoca
significativa, e assegurando que o utente dispde de resposta social alternativa adequada.

4. O utente pode sempre resolver o contrato, quando ocorra uma situacdo que, no seu entender,
consubstancie uma justa causa para o efeito, o que fara por escrito em carta dirigida a Direcdo,

5. O utente suspenderd o contrato pelo tempo correspondente a sua ndo necessidade de receber os
servigos acordados com a Instituicdo, devendo avisar com uma antecedéncia minima de 8 dias a data da
suspensado e o periodo de duracao da mesma.

Artigo 56°
Deniincia do contrato
1. O utente pode denunciar o contrato, sempre que o entender, tendo de o fazer obrigatoriamente por
comunicacdo escrita e com uma antecedéncia de 10 dias teis em relacdo ao termo pretendido.

2. O ndo cumprimento do aviso prévio determina para o utente o pagamento de 10 dias com referéncia a
mensalidade estabelecida.

Artigo 570
Livro/ registo de reclamacdes
Nos termos da legislacdo em vigor, esta instituicdio possui livro de reclamacdes fisico, ou eletrénico, sendo
que o livro fisico poderd ser solicitado junto dos servigos administrativos da instituicdo, e no registo
eletronico é necessario preencher um formuldrio no site do livio de reclamacbes eletrdnico,
https://www.livroreclamacoes.pt, onde se inclui obrigatoriamente o endereco de e-mail da instituicdo:
social@sapo.pt

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 58°
Alteracdes ao regulamento
1. Qualquer alteracdio ao presente regulamento, € comunicada aos pais ou representantes legais e
devidamente contratualizada, com a antecedéncia minima de 30 dias, relativamente & data da sua entrada
em vigor, sem prejuizo do direito a resolugdo do contrato que assiste, aos pais ou representantes legais.
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2. Estas  alteracbes deverdo ser comunicadas &  entidade competente para o
licenciamento/acompanhamento técnico da resposta social.

Artigo 59°
Disposicoes complementares
1. O presente regulamento estara disponivel para consulta na Instituicio e sera entregue aos pais ou
representantes legais no ato de admissdo do utente.

2, Este regulamento e outras informacSes referentes & instituicdo podem ser consultadas no site da

instituicdo com o endereco: http://www.centrosocialavcima.com
Artigo 60°

Casos omissos e execucdo de normas
1. Os casos omissos serdo resolvidos por deliberacdo da Direciio do Centro Social Cultural e Recreativo da
Freguesia de Avelds de Cima.

2. Compete a Direcdo do Centro Social Cultural e Recreativo da Freguesia de Avelds de Cima emitir as
diretivas e instrugBes que se mostrem necessérias a execucio das normas do presente regulamento.

Artigo 61°
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor a data da sua aprovacio em reunido de Direcio de 26 de outubro
de 2022.

A Direcéo,
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