Manual de

Acolhimento

ERPI - Centro de Dia — Servigo de Apoio Domiciliario

Irmandade Nossa Senhora das Necessidades
Misericordia de Vila Nova de Poiares

Escrever texto






MENSAGEM DO PROVEDOR

Caro Utente:

Damos-lhe as boas vindas em nome de toda a Equipa, esperando
que encontre satisfa¢do, prazer e gosto nesta sua nova casa.

Neste dia do seu acolhimento, queremos fornecer-lhe as melhores
condigées para que se sinta, o mais rdpido possivel, parte integrante desta
nova Familia.

Este manual foi elaborado a pensar em si, com o objetivo de lhe
prestar todas as informag¢des necessdrias relativas a organizagdo da nossa
Instituicdo (servicos prestados, funcionamento e hordrios), para que possa
participar ativamente no quotidiano desta sua nova casa.

As duvidas que venham a surgir-lhe, apds a leitura deste
documento, devem ser colocadas a Equipa Técnica desta Instituigdo ou a
Mesa Administrativa.

Esperamos corresponder as suas expectativas.

Em nome de toda a equipa que o vai servir dou-lhe as boas vindas,
esperando que encontre felicidade e conforto neste lar que o recebe

afavelmente.

O Provedor,

José Pedroso Carvalho
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O DIA DO ACOLHIMENTO
No dia do acolhimento do Utente, o primeiro contato sera feito

com a Técnica de Servico Social que o receberd e acompanharg,
esclarecendo as suas duvidas.

A Técnica fara uma breve apresentacao da Instituicio e seu
funcionamento, acompanhando o novo Utente e/ ou respetiva familia
numa visita as instalagdes e espacos a utilizar por este. Posteriormente,
serd celebrado o contrato de prestacao de servicos.

De seguida, o processo de admissdo e acolhimento prossegue com
um breve diagndstico inicial sobre a situacdo de saude do Utente, pela
equipa de enfermagem. Inicia-se assim o seu processo clinico.

Posteriormente, os familiares e/ou Utente, serdo recebidos pela
Psicdloga da Instituicdo, a fim de ser efetuado um diagndstico psicossocial
inicial.

Posto isto, damos inicio ao processo de acolhimento do Utente
gue decorrerd durante as primeiras 14 semanas de estadia na Instituicdo e
terminard com a elaboracdo de um relatdrio final sobre a sua integracao.

No dia do acolhimento ao Utente, a Instituicdo possibilita que a
familia possa almocar ou lanchar com o utente e, em conjunto, caso

pretendam poderdo organizar e personalizar o seu novo quarto.



BREVE HISTORIAL

A Irmandade Nossa Senhora das Necessidades - Misericordia de
Vila Nova de Poiares, é uma Instituicdo Particular de Solidariedade Social,
fundada pela iniciativa de particulares.

Esta Instituicdo teve inicio com a criagdo do Hospital da
Beneficiéncia Poiarense, entregue a Irmandade em 1908, altura em que
foi cumprido o desejo dos seus fundadores em proceder ao tratamento de
doentes no referido Hospital mas dando sempre prioridade aos mais
pobres.

Em 1962 iniciou-se a contrucdo do primeiro Lar, para 10 utentes,
passando em 1977 para as instala¢gdes actuais, na Quinta das Camélias,
cuja inauguracdo teve lugar em 1982 com as valéncias de Lar de Idosos,
Centro de Dia e Apoio Domicilidrio.

Em 1994, foi criado o centro de cuidados de reabilitacdo e
fisioterapia, abrangendo os utentes do lar, a populacdo do concelho de
Vila Nova de Poiares e concelhos limitrofes.

Em 2005 colocou-se em prdatica mais um projecto da Irmandade,
com a abertura da Unidade de Cuidados Continuados de Saude no antigo

Hospital Beneficiéncia Poiarense.



POLITICA DE QUALIDADE

MISSAO

Do projeto inicial até aos dias de hoje mantém-se o desejo de
ajudar quem mais necessita, sendo a principal missdao desta Instituicao
prestar servicos de qualidade aos seus Utentes e Comunidade em geral,
na drea social e de salde, assegurando o desenvolvimento profissional
dos seus colaboradores.

VISAO

Neste sentido, pretende-se que a Instituicdo seja reconhecida pela
exceléncia, no ambito dos servicos prestados aos seus Utente e

Comunidade em geral.

VALORES

e Etica Profissional e respeito pela pessoa e dignidade humanas;
e Rigor e responsabilidade social;

e |gualdade de oportunidade e justica social;

e Solidariedade;

e Prioridade aos mais vulneraveis;

e Honestidade;

e (Criatividade e Inovacao;

e Trabalho em equipa e transparéncia;

e Confidencialidade e privacidade;

e Qualidade.



Englobado na sua Politica da Qualidade, a Mesa Administrativa da

Irmandade Nosso Senhora das Necessidades, assume o seu

comprometimento em:

Quinta

Prestar servicos enquadrados na atividade da Instituicdo aos seus
Utentes e Comunidade em geral;

Promover a formacdo e gestdo de competéncias dos seus
Colaboradores;

Investir na promocao e otimizacdo dos seus recursos, garantindo a
sustentabilidade da Institui¢dao, com responsabilidade social;
Cumprir os requisitos legais e estatutarios aplicados a atividade
prestada pela Instituicao;

Promover o seu Sistema de Gestdo da Qualidade, envolvendo
todos os Colaboradores, Fornecedores, Utente e Comunidade em
geral, no processo de melhoria continua.

LOCALIZACAO

A Irmandade Nossa Senhora das Necessidades esta sediada na

das Camélias, concelho de Vila Nova de Poiares, onde funcionam

as valéncias de Lar, Centro de Dia e Apoio Domicilidrio e os Servicos de

Reabilitacdo / Fisioterapia.

A Irmandade dispde ainda de uma Unidade de Cuidados

Continuados de Saude, localizada na Catraia das Necessidades.
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RESPOSTAS SOCIAIS

Estrutura Residencial para Pessoas Idosas

Resposta social destinado a alojamento colectivo, para cidaddos Idosos, de

ambos os sexos, de idade néo inferior a 65 anos, com o objetivo de:

e Acolher pessoas ldosas cuja situagdo (social, familiar, econdmica
ou de saude), ndo permita uma resposta alternativa;

e Assegurar aos Utentes servigos que permitam a satisfagcdo das suas
necessidades bdsicas didrias;

e Proporcionar servicos permanentes e adequados a pessoa Ildosa,
numa perspectiva bio-psicossocial, tendo em vista a manutengdo
da sua autonomia e independéncia, e o respeito pela sua
individualidade e privacidade;

e Potenciar a integragdo social e estimular o espirito de solidariedade
e de entre-ajuda entre os Utentes;

e Incentivar a participa¢do dos Familiares no apoio ao Idoso;

e Proporcionar um ambinete calmo, confortdvel e humanizado;

e Contribuir para um envelhecimento digno, activo e sauddvel.

SERVICOS
ALOJAMENTO

Tomar a decis@o de vir para o Lar é uma grande mudanga na vida
do Idoso, com ela vem a separagdo do meio familiar, obrigando o idoso a
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adaptar-se a um novo ambiente. E um ato de grande impacto emocional,
que representa muitas vezes uma rutura em relagdo a vida e aos hdbitos
anteriores.

Por isso a Instituicdo, preocupada com a adaptacéo dos seus
Utentes, permite que estes possam, dependendo das suas possibilidades,
gostos e dimensdo do quarto, personalizar o seu espa¢o atendendo aos
seus habitos.

O alojamento é feito em quartos individuais, duplos ou triplos,
consoante as vagas existentes, havendo a possibilidade (em caso de
necessidade e sempre que exista disponibilidade de espago) de instalar o
utente noutro quarto mais apropriada as suas caréncias. Os casais terdo

quarto proprio.

NUTRICAO E ALIMENTACAO

A alimentacgéo é adequada e sauddvel, concedida em obediéncia
rigorosa as prescricoes do médico assistente e a regimes dietéticos
preconizados, uma vez que tem um impacto importante sobre a saude e o
bem-estar dos Idosos.

E permitida a ingestdo de vinho para acompanhar a refei¢do desde
que seja solicitado pelos Utentes, sendo essa ingestdo moderada e

respeitando sempre as prescricbes Médicas.
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O mapa das ementas é afixado semanalmente em locais visiveis,
para conhecimento dos Utentes e Significativos.

As necessidades alimentares especificas do Utente séo descritas no
seu Plano Individual de Cuidados.

As refeicbes sdo sempre servidas no refeitério (exce¢do do
suplemento), de acordo com os hordrios em vigor. S6 em casos especiais e

devidamente justificados, poderdo ser servidas nos quartos.
REFEICOES FAMILIARES

As refei¢bes sdo servidas no seguinte hordrio:

a) Pequeno-almog¢o: 9h00;

b) Almogo: 12h30;

c) Lanche: 16h30;

d) Jantar: 19h00;

e) Suplemento: a partir das 22h00.

CUIDADOS DE HIGIENE E IMAGEM

A Instituicdo incentiva a auto-satisfacGo das necessidades dos
Utentes, de forma a promover a independéncia e a autonomia individuais.
Sempre que o Utente esteja impossibilitado de realizar os cuidados de
higiene pessoal por si prdprio, serdo as colaboradoras da Instituicdo a

assegurar a prestagdo do servigo.
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Todos os Utentes sdo obrigados a tomar banho, obedecendo a uma
escala estabelecida.

Os produtos de higiene e conforto desde que sejam de uso geral e
corrente sdo fornecidos pelo Lar. Se o Utente tiver necessidade e / ou
preferéncia por outros produtos, os custos dos mesmos sdo da
responsabilidade do mesmo.

Todos os utensilios utilizados na higiene (pentes, escovas de cabelo,
escovas de dentes, entre outros) sGo exclusivos e unicos para cada Utente.

A Institui¢cdo disponibiliza servigos de estética (cabeleireira /
manicure / barbearia) como forma de tratar, cuidar e estimular os seus
Utentes. Sempre que os Utentes pretendam ir a um cabeleireiro / barbeiro
no exterior, a despesa serd por sua conta, assegurando, a InstituicGo o

transporte e respetivo acompanhamento, se necessdrio.

ASSISTENCIA MEDICA, DE ENFERMAGEM E MEDICAMENTOSA

A Instituigdo procura promover a educac¢Go para a saude e a
prevengcdo da doenca e assegurar, de forma adequada, os cuidados
médicos, de enfermagem e a assisténcia medicamentosa.

Neste sentido assegura:

a) Servicos médicos — o Médico vem a Instituico duas vezes por
semana e/ ou sempre que necessdrio;
b) Servicos de Enfermagem — assegurado diariamente por

Enfermeiros, entre as 8H00 e as 19HOO.
12
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¢) A administragdo de medicamentos mediante a apresentag¢éo de
prescricGio médica ou declaracéio de responsabilidade do Utente ou
Significativos.

d) Um processo clinico para cada Utente, onde consta toda a
informagdo sobre a sua situacdo de saude, sendo o processo
confidencial e de acesso restrito a equipa de saude.

A Familia tem um papel muito importante nesta drea, uma vez que,

conhece o trajeto e evolugdo da situagdo clinica do Utente.

TRATAMENTO DE ROUPAS

A Instituicdo assegura todo o processo de tratamento de roupas:
recolha, verificagdo e selecdo, lavagem, secagem, reparagcéo, engomagem
e distribuigdo.

A roupa dos Utentes deve ser previamente marcada pelos Utentes
ou seus Familiares a fim de evitar perdas e/ou extravio.

A roupa adquirida posteriormente a admissdo deverd vir marcada e
ser entregue a Técnica Responsdvel. O Lar ndo se responsabiliza pelo

extravio de qualquer peca devido a falta de marcagdo.

ACOMPANHAMENTO A CONSULTAS / EXAMES COMPLEMENTARES DE
DIAGNOSTICO

A Instituicdo responsabiliza-se pelo acompanhamento dos Utentes

a consultas e/ou exames complementares de diagndstico, exceto quando a
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Familia / Significativos declarar que pretende efetuar este
acompanhamento.

O acompanhamento é feito no transporte da Instituicdo, exceto
quando a condi¢gdo de saude do Utente ndo permita, nesse caso o
transporte serd feito em ambuldncia.

O transporte dos Utentes nas carrinhas da InstituicGo obedece a
regras de utilizagdo, condi¢cbes de higiene e sequranca que deverdo ser
respeitadas por estes.

Sempre que esta desloca¢do seja dentro do distrito nGo acresce
qualquer custo.

Por razdes de seguranca, ndGo é permitido o transporte de Utentes

em cadeiras de rodas, nas viaturas da Instituicdo.

ASSISTENCIA RELIGIOSA

O Lar promove o respeito pelas diferengas religiosas dos Utentes no
entanto, pelo facto dos nossos Utentes serem maioritariamente catdlicos,

semanalmente é celebrada Missa na capela da Instituigcdo.

APOIO PSICOSSOCIAL

A Instituicdo disponibiliza apoio psicossocial nas sequintes dreas:

a) Avaliagdo e intervengdo psicoldgica, de forma a promover a auto-
estima dos Utentes e proporcionar apoio emocional e psicoldgico;
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b) Acompanhamento Social, de modo a apoiar todas as acdes que
promovam e garantam o acesso aos direitos, bens e servigos;

c) Apoio informativo e formativo, de modo a informar, orientar e
formar o Utente / Significativos, no sentido de compreender e de se
adaptar a nova situagdo e consequentes alteragdes.

APOIO NA AQUISICAO DE BENS E SERVICOS

Todos os Utentes que pretendam deslocar-se ao exterior para
aquisicdo de bens e servigos, poderdo ser transportados nas viaturas da
Instituicdo, para tal deverdo preencher um impresso proprio para o efeito.

Nos casos em que a sua condigdo fisica ou de saude ndo o permita,

a Instituicdo responsabilizar-se-d por colaborar nesse apoio.

ATIVIDADES SOCIOCULTURAIS

A InstituicGo, mediante a orientagdo de pessoal técnico qualificado,
providenciard para que os Utentes possam beneficiar de atividades
ocupacionais, culturais, sociais, ludico-recreativas, desportivas, religiosas,
quotidianas e de desenvolvimento pessoal;

A Animadora estrutura e planifica um conjunto de atividades para
os ldosos, tendo em atencgdo as diferengas religiosas de cada Utente; a
promog¢do da sua autonomia e qualidade de vida; o respeito pela sua

individualidade, capacidades, potencialidades, hdbitos, interesses e
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expectativas;, a promo¢do da comunica¢do, convivéncia e ocupacdo do
tempo livre.

A InstituicGo procura estimular a participacéo dos seus Utentes nas
atividades propostas, envolvendo-os no planeamento e avaliagdo das
mesmas.

O Plano de Atividades é elaborado anualmente, de acordo com os
recursos da Instituicdo e das propostas da comunidade e afixado
semanalmente, em locais visiveis para conhecimento dos Utentes /
Significativos.

Os Utentes, na medida das suas possibilidades e interesses, podem
participar nos passeios que a Instituico promove, para tal terdo de se
inscrever junto da Animadora.

Caso o familiar deseje que o Idoso ndo participe nas atividades/
passeios, deverd fazer essa comunicagdo prévia, por escrito, dirigida a
Animadora ou a Técnica Responsdvel da Instituicdo.

Os Utentes obrigam-se a cumprir as orientagcées / regras emanadas
pela Animadora e / ou Colaboradoras que facam o respetivo

acompanhamento.

MATERIAL QUE DEVERAO TRAZER

No ato de admissdo os utentes deverdo fazer-se acompanhar do seu

vestudrio previamente marcado e de todos os seus objetos pessoal.
16



O espdlio que trouxer no ato de admissdo ficard registado em

impresso proprio, pelo que ndo é permitido aos utentes dispor deles para

efeitos de dadiva ou troca sem o devido consentimento.

VALORES

Os utentes poderdo colocar os seus objetos de valor a guarda da
Misericordia, cumprindo para

tal as
Regulamento Interno.

diligéncias estipuladas no

Caso ndo o facam, a Instituicdo ndo poderd responsabilizar-se por
gualquer desaparecimento dos mesmos.
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CENTRO DE DIA

Resposta social que consite na prestacdo de servicos que contribuem para

a_manutencdo das pessoas no seu meio_habitual de vida, com o objetivo

de:

e Assegurar aos Utentes servigos que permitam a satisfa¢do das suas
necessidades bdsicas durante o dia;

e Proporcionar servicos permanentes e adequados a pessoa idosa,
numa perspectiva bio-psicossocial, tendo em vista a manutengdo da sua
autonomia e independéncia , e o respeito pela sua individualidade e
privacidade;

e Potenciar a integracGo social e estimular o espirito de
solidariedade e de entreajuda entre os Utentes;

e [ncentivar a convivéncia social, através do relacionamento entre os
Idosos, seus familiares e amigos, colaboradores e com a propria
comunidade;

e Incentivar a participagdo dos familiares no apoio ao Idosos;

e Proporcionar um ambiente calmo, confortdvel e humanizado;

e Contribuir para um envelhecimento ativo, digno e sauddvel.

SERVICOS

e Alimentacdo - pequeno-almogo, almogco e lanche (pode incluir
jantar, acrescendo o seu pagamento a mensalidade acordada);

e Cuidados de higiene e imagem;

e Tratamento de roupas;

e Assisténcia médica, de enfermagem e medicamentosa;
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e Apoio psicossocial;

e Atividades sdcio-culturais;

e Transporte;

e Assisténcia religiosa;

e Apoio na aquisi¢@io de bens e servigos;

e Acompanhamento a consultas / exames complementares de

diagndstico - nos casos em que a familia esteja impossibilitada de
fazer este acompanhamento;

Sempre que os Utentes manifestarem vontade, poderdo ainda
beneficiar para além dos mencionados, acrescendo o seu custo a

mensalidade acordada, se necessdrio.

SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO

Resposta social gue consiste na prestacdo de cuidados individualizados e

personalizados no domicilio, quando por motivo de doenca ou outro tipo

de dependéncia, nGo possam assequrar tempordria ou permamentemente

a satisfacdo das suas necessidades didrias.

Com os seqguintes objetivos:

e Contribuir para o bem-estar, qualidade de vida e seqguranca afetiva,
fisica e psiquica dos Utentes e seus Significativos;

e Assegurar aos Utentes servicos que permitam a satisfa¢do das suas
necessidades bdsicas;
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e Prevenir situagbes de dependéncia e promover as capacidades, por
vezes limitadas dos Idosos promovendo a sua autonomia;

e Contribuir para retardar ou evitar a institucionalizagéo;

e Contribuir para um envelhecimento digno, ativo e sauddvel.

SERVICOS

e Alimentagdo;

e Cuidados de higiene imagem;

e Tratamento de roupas;

e Higiene habitacional / pequenas reparag¢des no domicilio;

e Apoio Psicossocial;

e Acompanhamento a consultas e/ou exames complementares de
diagndstico - nos casos em que a familia esteja impossibilitada de
fazer este acompanhamento;

e Actividade de animagdo / ocupag¢do;

e Servico de teleassisténcia;

e Apoio na aquisi¢éio de bens e servigos.
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REGRAS DE FUNCIONAMENTO

HORARIO DE FUNCIONAMENTO

O Lar de Idosos funciona ininterruptamente todo o ano. As portas
do Lar abrem as 7h e sdo fechadas as 20h, sendo que no restante periodo,
todas as entradas encontram-se vedadas e a sua utilizagao é restrita.

A Secretaria da Instituicdo tem um hordrio de funcionamento
estabelecido entre as 9h00 e as 17h00, com ressalva da hora de almogo

gue fecha entre as 12h30 e as 14h00.

HORARIO DE VISITAS

O horario das visitas é das 14h00 as 18h00.

Durante as refeicGes principais ndo sdo permitidas visitas, contudo
os Familiares/Significativos podem colaborar na tomada de refei¢cdes do
Utente sempre que o pretendam e que lhes seja permitido pelas
Responsaveis de Servigo.

A visita aos quartos sé é permitida desde que os Utentes estejam
acamados ou por motivo de doenca. Assim, as visitas devem sempre
dirigir-se as Responsdveis de Servigco ou, na auséncia destas, a uma

Funcionadria da Instituicdo, antes de se dirigirem aos quartos.

PROIBICOES

1. Colocar na paredes das diversas dependéncias, pregos, quadros,
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entre outros, sem prévia autorizacao de quem de direito;
2. Possuir nos quartos qualquer espécie de alimentos susceptiveis de
se detiorarem ou provocarem cheiros;
3. Manter no quarto radios ou televisores em funcionamento depois
da hora do siléncio;
4. Adquirir e trazer para o Lar bebidas alcodlicas para o seu consumo
ou de terceiros;
5. Acender velas ou lamparinas nos quartos;
6. Instalar aparelhos elétricos nos quartos sem autorizacao prévia;
7. Solicitar qualquer gratificacdo dos visitantes do Lar;
8. Beneficiar direta ou indiretamente os funcionarios;
9. Fumar no interior do lar;
10. O uso de botijas e cobertores elétricos, aquecedores ou outros
aparelhos que cologuem em risco a seguranca das pessoas e instalacdes;
11. Ser portador de qualquer arma ou objeto que possa colocar em
risco a integridade fisica dos outros Utentes;

12. Trazer animais para a Instituicao.

DISCIPLINA

Atendendo que toda a toda a infracdo ou irregularidade é suscetivel de
sanc¢ao, considera-se que qualquer ato ou atitude que contrarie as normas
constantes neste Regulamento, podera ser punido com as seguintes
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Nl
sangoes:
1. Repreensdo _verbal — a todo o utente que comete faltas

consideradas leves, tais como quebras de disciplina ou atitudes menos
corretas para com os outros utentes / colaboradores

2. Repreensdo registada - sempre que se verifique reincidéncia nos

atos praticados e referidos no numero anterior; quando se apresente
embriagado; sempre que se verifiquem faltas de respeito,
incumprimentos de ordens ou se ponha em causa o bom-nome e prestigio
da Instituicao

3. Expulsdo tempordria - todo o Utente que seja reincidente nos atos

praticados e referidos nos numeros anteriores. Neste caso o numero de
dias correspomjdentes a expulsdo tempordria é determinada pela Mesa
Administrativa, apds cuidada avaliacdo do caso e tendo em conta a
gravidade da infracdo, segundo parecer da Técnica Responsavel.

4. Expulsdao definitiva - todo o Utente que cometa quaisquer atos

gue, pela sua graviodade, a Mesa Administrativa, considere passiveis de

expulsdo ou a quem ja tenha sido aplicada a expulsdo temporaria.

DIREITOS E DEVERES DOS UTENTES

DIREITOS DOS UTENTES

a) Ingressar na instituicdo por vontade propria;

b) Promover a sua autonomia e capacidade, respeitando as suas
23



limitacoes;

c) Usufruir de servigos de qualidade;

d) O respeito pela intimidade e privacidade do Utente de modo a que
seja assegurado o seu bem-estar e qualidade de vida;

e) Ter acesso aos servicos da Instituicdo, de acordo com as suas
necessidades e interesses;

f) Ter acesso ao Regulamento Interno, a fim de tomar conhecimento

das regras que regem a Instituicdo.

DEVERES DOS UTENTES

a) Nao provocar quaisquer atos que ponham em causa a integridade
fisica ou moral da Instituicdo em geral;

b) Zelar pelo bom estado de conservacdo e pela correta higienizacao
do edificio e dos equipamentos do Lar;

c) Comparticipar nos custos dos servigos prestados, de acordo com a
tabela de comparticipacGes em vigor na Instituicdo;

d) Respeitar o siléncio, principalmente durante a noite, ndo fazendo
uso de aparelhos (radio, televisdo, ou outros) que possam emitir ruidos
gue incomodem os restantes utentes;

e) Respeitar e cumprir todas as regras emanadas pela Mesa
Administrativa, bem como todas as ordens e prescricdes que lhe sejam
comunicadas pela Diretora Técnica;
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f) Comunicar antecipadamente as saidas do lar as Responsdveis de
Servicos ou, na auséncia destas, as funcionarias, mediante o
preenchimento do termo de responsabilidade (impresso da instituicdo);

g) Participar de modo ativo na vida do servico, apresentando

sugestdes e/ou reclamagdes que julguem convenientes.

CONTACTOS

Irmandade Nossa Senhora das Necessidades
Misericérdia de Vila Nova de Poiares
Quinta das Camélias
3350 — 088 Vila Nova de Poiares

TIf.: 239421 145 / 239 421 175 | Fax.: 239 421 697

Geral — geral@scmpoiares.pt
Servico Social — asocial.lar@scmpoiares.pt
Secretaria — secretaria@scmpoiares.pt
Provedor — provedor@scmpoiares.pt
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“Onde quer que se viva, esse serd o nosso lar...
sempre que o olharmos e respeitarmos como tal!”
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