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Resumo

O presente relatorio de estadgio enquadra-se na Unidade de Formacdo de Estagio (400
horas), da componente de formacao “ Em contexto de Trabalho”, conforme estabelecido
no plano de formacdo do Curso de Especializacdo Tecnoldgica em Técnicas de
Secretariado Clinico da Escola Superior de Tecnologia e Gestdo do Instituto Politécnico
da Guarda, e tem como finalidade apresentar, descrever, analisar e refletir o contexto
onde decorreu o estagio, as acdes/atividades desenvolvidas, assim como as estratégias e

metodologias utilizadas no decurso do mesmo.

O estagio realizou-se no Centro Hospitalar Cova da Beira no Servico de Ortopedia da
Covilha, de 08 de Julho a 18 de Setembro, e permitiu consolidar conhecimentos em
varios dos contetdos profissionais do Profissional de Secretariado Clinico, tais como,
desmarcar consultas e marcar consultas sem agendamento, organizar e arquivar
processos, arquivar faltas e credenciais, internar e dar alta no programa “SONHO”,
marcar exames e analises, entre muitas outras coisas. Todas estas tarefas
desempenhadas ajudaram-me, a ser uma boa profissional em Secretariado Clinico e

permitiram-me aplicar a matéria tedrica lecionada ao longo dos semestres letivos.

Palavras-chaves: Estagio, Hospital Cova da Beira, Secretariado Clinico e Ortopedia.
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“Uma boa secretaria clinica, tem um pouco de mde, um pouco de amiga mas muito de

eficiéncia’™

! Data: 25/09/2013
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Introducéo

O estagio faz parte do plano curricular do Curso de Especializacdo Tecnoldgica (CET)
de Técnicas de Secretariado Clinico, tendo a duracdo de dois meses e meio (de 8 de
Julho a 17 de Setembro).

Ao longo de todo o relatorio procura-se, assim, relacionar o trabalho realizado durante o
periodo de estagio com os conhecimentos adquiridos nas unidades de formacao

constantes no plano curricular.

O Centro Hospitalar Cova da Beira (CHCB), situa-se na cidade da Covilhd, tendo
portanto, sido a minha opcdo para realizar o estagio profissional enquanto discente deste
CET.

Assim o presente relatorio tem como objetivo descrever as atividades desenvolvidas ao

longo deste periodo de estagio, encontrando-se estruturado em trés capitulos.

O primeiro capitulo é composto pela contextualizacéo teodrica. Neste capitulo sera feita
uma breve abordagem tedrica sobre o Secretariado, onde se destacam 0s seguintes

topicos: perfil, funcbes, ergonomia, o secretariado clinico e as suas competéncias.

O segundo capitulo aborda uma referéncia sumaria as caracteristicas da instituicéo,
como a sua identificagdo, a sua historia, a sua missdo, os seus objetivos e por fim o

servico de internamento e consulta externa de Ortopedia.

O terceiro capitulo procura descrever o trabalho desenvolvido no local do estagio, as

atividades que nele foram desenvolvidas no servico de Ortopedia.

Por fim, farei uma avaliacdo e reflexdo final onde avaliarei 0 meu papel enquanto

estagiaria, e a importancia do estagio para minha vida pessoal e profissional.



Capitulo | — Contextualiza¢ao Teorica

"l Cova da

Centro
- Hospitalar
Beira



Estagio no Hospital Cova da Beira, servico de Ortopedia PG

1.1. Secretariado

Com a concretizacdo do estagio pode-se observar que foi importante a parte tedrica
lecionada durante o ano letivo para a colocar em pratica no estagio. Assim, neste
capitulo abordo a parte tedrica do curso de Técnicas de Secretariado Clinico, o perfil e
as funcdes do profissional de secretariado, o perfil profissional e competéncias do

secretariado clinico e a ergonomia que este deve ter em atencéo.

1.1.1. Perfil do profissional de secretariado

De acordo com Borges (2011), do profissional de secretariado, a nivel psicoldgico,
espera-se que seja paciente, estavel emocionalmente, dindmico, inteligente, atento,
sincero, leal, honesto, tolerante, simpatico, modesto e com espirito de iniciativa. A nivel
técnico espera-se que domine as areas de informatica, calculo e contabilidade,
marketing, organizacdo da empresa e economia, linguas estrangeiras e técnicas de

arquivo e documentagao.

1.1.2. Funcgdes do profissional de secretariado

Para Borges (2011), o profissional de secretariado tem como principais funcgoes:
planear, organizar, dirigir e supervisionar servicos de secretaria, receber e efetuar
telefonemas, anotando e transmitindo informagdes, rececionar clientes e fornecedores
em visitas, congressos e convengdes, elaborar cartas circulares, tabelas e outros
documentos, organizar e planear a agenda do executivo, organizar e distribuir a
correspondéncia, classificar e organizar arquivos, fazer todo o controlo do material de
escritério, participar em reunibes, conferéncias, tanto em idioma nacional como

estrangeiro.



[ &

4

Estagio no Hospital Cova da Beira, servico de Ortopedia PG

1.1.3. O perfil profissional e competéncias do secretariado clinico

O técnico especialista em secretariado clinico € o profissional que, de forma autonoma
ou sob orientacdo e integrado numa instituicdo de salde, é capaz de assegurar todas as
atividades de planeamento e de gestdo de secretariado clinico, desenvolvendo
competéncias em secretariado, com capacidade de comunicacdo com 0S

utentes/doentes/clientes e com os profissionais de salde.

Deve desempenhar a sua profissdo de forma responsavel regendo-se com respeito pela
confidencialidade de toda a informacdo relativa aos utentes/doentes/clientes
(Borges,2011).

1.2.  Ergonomia

Grandjean (1998), considera que a ergonomia otimiza as interagdes, com o objetivo de
promover a seguranga, a salde e o bem-estar do utilizador, assim como a eficécia do
sistema em que estd envolvido. Tem como areas de atuacdo a concecdo de produtos
(teclados, monitores, cadeiras); sistemas de produgéo: o ambiente e posto de trabalho,
maquinas, equipamentos, ferramentas e trabalho informatizado e espacos: edificios,

parques e residéncias.

1.2.1. Sugestdes propostas pela Ergonomia
Posturas neutras

e Ombros relaxados e bracos ao longo do tronco.

e Antebragos com um angulo de 90 graus em relacdo ao brago. Tendo como
referéncia esta postura, os antebracos podem ainda rodar 20 graus para baixo e
20 graus para cima.

e Ligeira inclinacdo do tronco para trés, utilizando o apoio na zona lombar.

e Joelhos sensivelmente ao mesmo nivel das ancas.
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e Pés situados ligeiramente a frente dos joelhos e perfeitamente apoiados no chéo.
e Cabeca no alinhamento do tronco, podendo fazer uma flexd@o a frente até a um

méaximo de 5 graus.

Para se atingirem bons resultados ao nivel da ergonomia deve-se ter em atencéo o

seguinte:

e Asregras para a utilizacdo de uma cadeira

e A selecdo de um apoio para 0s pes

e Uma secretéria de trabalho com fécil acesso ao material
e Os fatores na escolha de um teclado

e Uma solugéo para evitar a fadiga visual

e A atencdo como se manuseia o rato

e O espaco no escritdrio

e Uma boa iluminacao

e Uma reducdo de ruidos

e O melhoramento da qualidade do ar
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2.1. ldentificacéo da instituicdo

Denominacédo Social: Centro Hospitalar Cova da Beira, EPE

Morada: Quinta do Alvito 6200-251 Covilha

Telefone / Fax: 275 330 000 / 275 330 001

E-mail: administracao@chcbeira.min-saude.pt / site: www.chcbeira.min-saude.pt
Sector de atividade: Saude

Data de inicio da atividade: 17 de Janeiro de 2000

Natureza Juridica: Pessoa Coletiva de Direito Publico

2.1.1. Historia da instituicdo

Segundo o seu site institucional?, o Hospital Distrital da Covilha foi inaugurado a 26 de
Junho de 1908 e na época era denominado Hospital da Misericordia da Covilhg, a
construcéo deste edificio ficou a dever-se ao Presidente da Camara, Dr. Joaquim Nunes

de Oliveira Monteiro.

Quase a fazer um século, o edificio encontrava-se em péssimas condicdes e de dificil

localizagéo.

Decorrente dessa situacdo, surge o Cento Hospitalar Cova da Beira criado por decreto
de lei de 26 de julho de 1999 e inaugurado a 17 de janeiro de 2000, um hospital
construido com servicos de dimensdo e diferenciacdo adequados a populacao abrangida,

tornando-se assim na maior e mais sofisticada unidade de satde de toda a regido.

2 http://www.chcbeira.pt/
7



http://www.chcbeira.pt/

Estagio no Hospital Cova da Beira, servigo de Ortopedia ’

2.1.2. Missao

O hospital tem como missdo prestar cuidados de saude, com eficiéncia, qualidade, em
tempo Util e a custos socialmente comportéveis, a populacdo da sua area de influéncia, e
a todos os cidaddos em geral; desenvolver ensino de alta responsabilidade, por ser
Hospital Nuclear da Faculdade de Ciéncias da Saude, da Universidade da Beira Interior,
nos termos do Protocolo n® 11/2001, publicado em Diario da Republica, Il Série de 16
de Abril de 2006 e participar no ensino pré e pos graduado, em colaboracdo com as
Escolas Superiores de Enfermagem e Escolas Superiores de Tecnologia de Salde e

outras com as quais venham a ser celebrados protocolos.

2.1.3. Objetivo

O hospital tem como objetivo prestar cuidados de salde de qualidade, acessiveis, em
tempo oportuno, e em ambiente humanizado; desenvolver um nivel de ensino das
ciéncias médicas, de enfermagem, e das tecnologias da saude, e outras, consentaneo
com os padrbes nacionais e internacionais; desenvolver a investigacdo clinica e
cientifica, promovendo a afirmacdo internacional da ciéncia portuguesa e contribuindo
para suportar iniciativas empresariais crediveis nas areas das tecnologias da salde; ser
eficaz e eficiente num quadro de desenvolvimento econdmico e financeiro sustentavel;
cumprir os contratos programa e os planos de acao; desenvolver projetos de prestacdo
de cuidados de saude em ambulatorio e no domicilio, para minimizar o impacto de
hospitalizagdo; desenvolver e fomentar a integracdo de cuidados de saude, através da
colaboragéo ativa com o0s Centros de Saude da area de influéncia, garantindo dessa
forma a complementaridade dos cuidados prestados aos cidaddos e promovendo
sinergias entre estabelecimentos hospitalares, com vista a rentabilizacdo e & melhoria
dos cuidados de salde prestados; desenvolver funcbes de formacgdo, consideradas
necessarias ao desempenho dos seus colaboradores, assegurando o seu desenvolvimento

profissional.



Estagio no Hospital Cova da Beira, servigo de Ortopedia ’

2.2. Servigo de Ortopedia

2.2.1. Internamento

O Servigo de Ortopedia tem como missdo tratar os doentes no ambito de orto

traumatologia.

Para isso, propBe-se garantir cuidados com a melhor qualidade possivel para os utentes.
Promover o melhor possivel atendimento personalizado ao utente, manter atualizacédo
técnica cientifica de equipa, dinamizando assim acbes de formacdo, incrementar
tecnologias necessarias ao desenvolvimento do servigo, gerir eficazmente 0s recursos
humanos e materiais disponiveis em funcdo dos custos, desenvolver trabalho de equipa,
incentivar a responsabilidade ética e deontoldgica dos profissionais e aumentar o indice

de satisfacdo pessoal e profissional.

A equipa médica era constituida pelo Dr. Albino de Sousa (diretor). Dr. Jorge
Sequeiros, Dr. José de Sa, Dra. Claudia Santos e pelos médicos internos o Dr. Jorge

Pon, o Dr. Nuno Esteves, o Dr. Anténio Alves e a Dra. Sandra Alves.

A equipa de enfermagem era constituida pelo, Enf® Antonio Fonseca, a Enf® Isabel
Isento, a Enf® Cristina Cruz, a Enf® Paula Cruz, o Enf® Joaquim Agostinho, o Enf®
Manuel Freitas, a Enfé Claudia Fonseca, a Enf2 Isabel Leal, o Enf® Luis Caronho, o Enf°
Jodo Pinto, a Enf® Cétia Pinto, a Enf® Teresa Lopes, o Enf® Frederico Esteves, a Enf?

Sandra Amaral, a Enf® Patricia Batista, o Enf® Pedro Narciso e Enf® Luis Cruz.
Na equipa médica colaboradora estava o Dr. Antonio Figueiredo.

Os assistentes operacionais eram, o Carlos Duarte, a Alda Sainhas, o Filipe Fabido, o
Antonio Carlos, o José Manuel, a Dora Cunha, o Marco Saraiva, a Catia Silva, a

Anabela Rato, a Elia Salvado e o0 Jodo Fael.

No total, os recursos humanos no internamento de Ortopedia era constituido por:
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e 9 Médicos
e 17 Enfermeiros
e 11 Assistentes operacionais

e 1 Secretaria

2.2.2. Consulta externa

A consulta externa do Hospital Cova da Beira, tem por finalidade a prestacdo de
cuidados de saude diferenciados correspondentes ao seu nivel de diferenciacao técnica e

programados em regime de ambulatorio.

Tem como objetivo: melhorar a articulagdo entre os diferentes niveis de cuidados,
garantindo a sua continuidade e a sua prestacdo em tempo Util, atendendo sempre a
disponibilidade e limitacGes do préprio servico; racionalizar e maximizar a utilizacédo
dos recursos existentes, simplificando os procedimentos administrativos e adotando
uma correta e mais justa acessibilidade dos utentes aos cuidados de satde e promover
niveis acrescidos de realizacdo e satisfacdo dos profissionais com uma melhor e mais

adequada racionalizacdo das tarefas, e dos utentes através de uma melhor acessibilidade.

Tem como missdo prestar cuidados de satde diferenciados e programados em regime
ambulatorio, nomeadamente consultas efetuadas por médicos especialistas.
Objetiva também a prestacdao de cuidados em tempo Util, promovendo a simplificacédo
procedimentos administrativos e a racionalizacdo dos recursos disponiveis, de modo a
garantira acessibilidade dos utentes, a articulagdo e continuidade dos cuidados com
eficiéncia e qualidade, a prestacdo de cuidados de satude em regime de ambulatorio, sob
a forma de consulta médica, de enfermagem e outros profissionais de saide, bem como

atos complementares de terapéutica.

O sector 2 era composto por:

e 3 Gabinetes para a consulta de Ortopedia
e 1 Sala de tratamentos de ortopedia e gessos

e 1 Posto administrativo

10
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O total de Recursos Humanos na Consulta Externa 2 — Ortopedia era de:

e 9 Médicos
e 5 Enfermeiras
e 2 Assistentes operacionais

e 3 Secretarios

11
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3.1. Plano e objetivos

O estagio no Centro Hospitalar Cova da Beira deu-me a oportunidade de lidar de perto
com a realidade do mundo do trabalho, e de aprofundar alguns conhecimentos

lecionados durante o periodo letivo do CET de técnicas de Secretariado Clinico.

Assim, o objetivo deste relatério é dar a conhecer as atividades realizadas durante o

periodo de estagio, tendo em conta o plano de estagio:

Selecionar, recolher, organizar e tratar informacdo adequada as funcdes de
secretariado, com recurso as tecnologias de informacdo e comunicacao,
garantindo a confidencialidade de toda a informacao relativa aos utentes;

e Assegurar adequadamente a comunicagdo com os Vvarios interlocutores, internos
e externos (profissionais de saude, doentes, familiares e acompanhantes,
fornecedores, etc.);

e Demonstrar conhecimentos e compreensdo da &rea de gestdo dos sistemas de
salde e da qualidade, bem como das politicas de salde;

e Comunicar de forma eficaz e estabelecer boas relacGes interpessoais;

e Planear e organizar a rotina diaria e mensal do servico, providenciando pelo
cumprimento dos compromissos agendados, com recurso as tecnologias de
informagdo e comunicagao;

e Organizar e executar tarefas relacionadas com o expediente geral do secretariado
do servico;

e Executar tarefas inerentes a gestao e organizacao do secretariado clinico;

e Adquirir conhecimentos, de forma a evidenciar uma abordagem profissional ao

trabalho desenvolvido na sua area de formagéo.

13
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Internamento de Ortopedia - Més de julho

3.2. Atividades desenvolvidas

Atividades/Dias ‘1‘2‘3 415|678 |9]10 11‘12 13‘14 15‘16 17‘18 19 | 20 21‘22 23 24‘25 ‘26 27 ‘28 29‘30 31

Confirmar listagem de
entrada de utentes

Preparacéo do
processo de
internamento

Imprimir etiquetas
relativas ao utente

Registar a entrada no
sonho

Identificar o utente

Pedido de
exames/analises

Atendimento telefonico

Dar alta ao utente

Organizar processo
clinico apos alta

Arquivar 0 processo

Registar alta no
sonho/solicitar ajuda
técnica

Encaminhar doente
para a consulta
externa

Registar informacéo
relativa aos utentes
internados

Quadro 1 Internamento de Ortopedia -Més de julho

14
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Consulta externa - Més de agosto e setembro

.
i

Atividades/Dias |1 |2 3|4 5|6 7|8|9 /10 11|12 |13 14 15|16|17 18|19 |20 |21|22|23 24|25 |26 |27 |28 |29 3031

Efetivar
consultas

Marcar
consultas

Desmarcar
consultas

Consultas sem
agendamento

Arquivar
processos

Atendimento
telefénico

Arquivar faltas 777----77

Arquivar
credenciais

Registo de atos
médicos

Preparacao dos
processos para
a consulta

Entrega das
taxas
moderadoras

Requisi¢do de
material

15

Quadro 2 Consulta externa -Més de Agosto
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tividades/Dias
Efetivar
consultas

Marcar
consultas

Desmarcar
consultas

Consultas sem
agendamento

Arquivar
processos

Atendimento
telefénico

Arquivar faltas

1/2/3/4/5/6/7/8|9/10/11|12]13 1415|126 |17 18|19|20|21|22|23 |24 25|26/ 27 28

Arquivar
credenciais

Registo de atos
médicos

Preparagao dos
processos para
a consulta

Entrega das
taxas
moderadoras

Requisi¢do de
material

16

Quadro 3 Consulta externa -Més de Setembro

Actividades digrias

Feriado

-

Aprendizagemna Fisiairia

.

Antes de o estagio comegar

29

i

30| 31

Exame a Contabilidade

Fim de semana

Fim do estigio
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3.3.  Enquadramento

Durante o periodo de estagio foram realizadas tarefas relacionadas com o conhecimento
adquirido ao longo do ano letivo no CET de Técnicas de Secretariado Clinico, e com

muitos outros conhecimentos que se foram adquirindo durante o estagio.

O objetivo foi colocar em pratica e conseguir aplicar as competéncias adquiridas. O que

se revelou um enorme desafio.
3.3.1. Internamento de Ortopedia

Todas as segundas de manhd, quando entrava ao servico, confirmava as altas que eram
dadas durante o fim-de-semana, confirmava as consultas a marcar; caso houvesse,
marcava e enviava a convocatoria pelo correio e organizava 0s processos dos utentes

internados durante o fim-de-semana

Todos os dias de manhd quando chegava, tinha que atualizar a lista de doentes
internados no servico e imprimir trés exemplares para o balcdo de informacéo, que se

encontrava no piso 0.
No internamento de Ortopedia os dias de intervenc¢éo cirdrgica eram a:

o 3.2feira
e 6.%feira
e Excecionalmente: 5.2feira a tarde, dependendo da disponibilidade da sala no

Bloco Operatério

Os utentes eram internados na véspera da intervencdo, por volta das 9 horas, a excecéo
das consideradas pequenas cirurgias (artroscopias, EMOS...) que eram internados no
proprio dia. Eu tinha que indicar sempre ao utente que ndo podia comer/beber nas 24

horas anteriores a intervencao.

O plano operatério semanal era entregue ao secretario pelo Diretor de Servico, no qual
ja constava a ordem pela qual os utentes deveriam ser agendados para a intervencao

cirurgica.
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No entanto, devido ao facto das cirurgias desta especialidade poderem ir mais além do
tempo disponivel na sala operatéria mencionada no programa “SONHO”, o médico
tinha que preencher a folha do livro, marcacdo de intervengdo cirdrgica, que era
entregue no bloco operatorio, para que a hora da intervencdo do utente estivesse em

conformidade com a sua entrada no referido servigo.

Nesta especialidade era muito frequente a atribuicdo de Ajudas Técnicas, para que 0
médico assistente as pudesse solicitar aos armazéns gerais. Eram necessarios 0S

seguintes impressos:

e Folha branca timbrada de bloco A5
e Modelo de Ajudas Técnicas

e Termo de responsabilidade da ajuda técnica

Estes documentos iam agrafados, seguindo a ordem acima referida, e tinha que verificar
se este estava corretamente preenchido, bem como colocar as respetivas vinhetas do

médico assistente e C.H.C.B.
Poderiam existir duas situagoes:

e Caso o utente fosse independente, era este que procedia ao levantamento da
ajuda técnica;

e (Caso o utente fosse dependente, podia ser um familiar, ou caso ndo tivesse
ninguém, iria o assistente operacional buscar a ajuda técnica, levando também o
original e uma copia do termo de responsabilidade da ajuda técnica. Ambos
teriam de ser devidamente assinados, sendo a cdpia para o utente e o original

devolvido aos armazéns gerais.
Em diversos casos, durante o internamento, os utentes faziam fisioterapia.

Ao ser considerada, pelo médico, a necessidade da continuidade dos tratamentos, o
mesmo solicitava a colaboragdo do médico fisiatra. Eu tinha que organizar o processo
clinico, juntar o pedido de colaboracédo e entrega-lo no servigo de Medicina Fisica e de
Reabilitacao.
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Na nota de alta constava a informagao da fisioterapia de ambulatdrio.

Para diminuicdo de custos do Centro Hospitalar Cova da Beira, foi criado o Servico

Domiciliério, nesta especialidade.

Todos os dias era da responsabilidade do enfermeiro, escalado para o servico
domiciliario, visitar utentes que tinham estado internados no servico de Ortopedia e dar
continuidade aos tratamentos que, podiam ser feitas no domicilio e que permitiam uma

menor permanéncia do utente no internamento.

Todos os atos de enfermagem eram preenchidos pelo enfermeiro e entregues a mim para
proceder ao registo de tratamentos feitos/utente, atraves da efetivacdo, no programa

“SONHO”, de uma consulta de enfermagem, e da seguinte forma:

1. Consulta sem agendamento:”
1.1  Consulta de enfermagem
1.1.1 Cddigo: 20107
1.1.2 Proveniéncia: internamento (3)

1.1.3 Tipo de consulta: ndo médica (4)

No ato da efetivacdo da consulta, tinha que se respeitar a hora a que o enfermeiro tinha

procedido a consulta.

Ap0s a efetivacdo da consulta de enfermagem, eu tinha que registar no programa (meios
complementares no registo de atos medicos), os procedimentos efetuados ao utente.
Para além disso tinha que registar a identificacdo do enfermeiro responsavel (n.°

mecanografico e nome, nos meios complementares nos outros dados de radiologia).

Deveria ter-se sempre em atencdo que por cada um dos procedimentos efetuados, se

devia registar, individualmente, a identificagdo do enfermeiro.

Quando o utente dava entrada no internamento de Ortopedia (para ser operado ou para
receber cuidados medicos), eu tinha que proceder a organizacéo do processo clinico, em
gue tinha de colocar na capa o impresso de processo clinico, o diario clinico, o impresso

do GDH e o impresso do consentimento livre e esclarecido para atos médicos.
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No caso de o utente ir ao bloco Operatorio tinha que se colocar o impresso de descrigdo
operatdria. Caso 0 utente tivesse sido internado através do servico de urgéncia tinha que
ter em atencdo os documentos que vinham juntamente com o impresso de processo
clinico (exames, analises, folha de episddio de urgéncia). Estes eram colocados nos
devidos separadores e acrescentavam-se os que faltavam, tais como o diario clinico, a

folha de codificacdo (GDH) entre outros.

Apbs a organizacdo do processo clinico, o utente tinha que estar sempre identificado
com a pulseira correspondente ao internamento. No caso de o utente ser internado pelo
servigo de urgéncia tinha a pulseira correspondente ao internamento. A pulseira era
pedida no balcdo de informacdes. A pulseira de identificacdo era sempre colocada pelo
enfermeiro, nunca por mim. Apoés a atribuicdo da cama ao utente, esta tinha de ter a
identificagdo do mesmo. Era feita uma etiqueta onde constava o nome do utente,

numero de processo e medico que o assistia durante o internamento.

Todos os pedidos de exames/analises deviam ser anotadas na agenda do servico, na data
a realizar e deveria dar-se conhecimento ao elemento de enfermagem responséavel por

esse utente /enfermeiro chefe.

Apos alta era entregue ao utente uma nota de alta remetida ao Médico assistente do
Centro de Saude, caso fosse necessario, era entregue a carta de enfermagem remetida ao
enfermeiro assistente no Centro de Salde/Hospital, eram prescritas receitas e caso o

utente precisa-se era passada uma baixa ou um atestado médico.

Na organizacdo final do processo clinico este tinha que conter a folha de processo
clinico, o relatdrio de alta, a carta de enfermagem, o diério clinico, a ficha de urgéncia,
0 impresso de prescricdo de medicacdo, o impresso de registo cirdrgico, a nota de

enfermagem € 0S exames.
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3.3.2. Consulta Externa 2 (sector 2) de Ortopedia

Apos alta do internamento, o utente era encaminhado para a consulta externa de
ortopedia. Para além de se receberem utentes do internamento, recebiam-se utentes das
urgéncias e centros de saude que os médicos encaminhavam para este setor. Neste setor
guando uma pessoa se dirigia ao balcdo, tinha que saber responder as necessidades da
mesma. Para isso e tal como foi lecionado durante a unidade curricular de RelacGes

Interpessoais era preciso:

e Utilizar as regras de atendimento vigentes na organizacdo, tanto no
acolhimento como na despedida;

e Comunicar e dar informacdes;

e Encaminhar um assunto ou um telefonema;

e Fazer atriagem de diversas situagoes;

e Prever o grau de prioridade dos assuntos.
Tive em consideracdo que para um bom atendimento tem que se:

e Assegurar a exatidao, transparéncia e objetividade das informacdes prestadas aos
utentes;

e Atender com deferéncia, cordialidade e simpatia;

e Agir proactivamente no atendimento relativamente as necessidades dos utentes,

procurando solugdes e sugestodes.

Apbs o utente ter sido esclarecido de qualquer divida, efetivava a consulta do dia, ou
seja: o utente tinha consulta para o dia 10 por exemplo, chegava ao balcdo, mostrava a
carta da marcacgao de consulta e efetivava a sua marcacdo. Neste tipo de setor aparecia
sempre alguém a querer falar com o médico para explicar as suas debilitacbes. Mesmo
sem consulta, eu, por norma, informava o utente que este podia aguardar a porta do
gabinete do médico e s6 o médico é que podia dar ordem para a efetivacdo da consulta.
Normalmente o médico autorizava a consulta, o utente sé tinha que se dirigir novamente
ao balcdo e dizer o que o médico Ihe tinha comunicado. Assim, abria-se uma consulta

sem agendamento:

e Nome do médico
21
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e Especialidade

e Ordem médica

Quando efetivada, imprimiam-se trés etiquetas de consulta, com:

e Nome do utente
e Nome do médico

e NuUmero de processo do utente

Concluido este processo informava-se o utente que podia aguardar na sala de espera.

Organizava-se 0 processo para a consulta, pondo o diario da consulta no inicio do
processo para que o médico conseguisse relatar nessa folha o que o utente tinha; com
um clipe juntavam-se as etiquetas ao processo, chamava-se 0 utente para o gabinete do
médico a que pertencia, pedindo para que o utente voltasse a aguardar a chamada, e

entregasse assim 0s processos para 0 médico poder chamar o utente.

A meio da manhg, e diariamente, levavam-se as taxas moderadoras ao piso 0.

Quando o utente saia da consulta 0 médico informava-o do dia e da hora da proxima
consulta. Este dirigia-se ao guiché e marcava a proxima consulta. Caso o médico nédo
estivesse nesse dia, eu fazia antecipadamente a desmarcacdo da consulta enviando uma

convocatoria a desmarcar e a remarcar nova data.

Se o utente tivesse feito algum tratamento (levar uma infiltracdo, por exemplo), retirar
pensos ou gesso, 0 médico passava um papel e entregava-o ao utente para ser registado

por mim no programa “SONHO”.

Terminadas as consultas tinha que levantar os processos do gabinete do médico para

estes serem organizados e enviados para o0 arquivo que se encontrava no piso 0.

Tirava-se a capa que estava dentro do processo, e 0s papéis que se encontravam soltos

tinham que se arquivar nessa pasta. Organizavam-se mediante 5 separadores:

1° Dizia respeito a consulta externa;
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2° Dizia respeito ao consentimento geral (o utente tinha que autorizar outro médico

a poder ver o processo dele);
3° Dizia respeito a nota de alta
4° Dizia respeito aos exames complementares de diagnostico

5° Dizia respeito a ficha de urgéncia

Depois de organizado o processo, colocava-se numa caixa para, que ao fim da tarde,
fosse recolhida pelo arquivista que trazia os processos para o dia seguinte, para serem

organizados para a consulta.

Quando um utente faltava a consulta, tinha que se esperar sete dias para se poder
arquivar, pois o utente podia ter tido um motivo que o levasse a faltar a consulta (por
exemplo estar doente, internado noutro servigo). Caso ndo aparecesse nesses sete dias a
falta era sinalizada e guardada no dossier das faltas. Como foi lecionado no 1° semestre
em Técnicas de Documentacdo, o0 arquivo é conhecido como movel/armario e dossier
que guarda documentos, documentos esses que tem duas funcGes: a de representar um
facto ou situacéo e a de conservar a informagdo. O documento pode ser simples (oficio,
relatério, ficha de atendimento) ou composto (processo). Segundo Adolf Brenneke
arquivar € um “conjunto de papéis e documentos que promanam de atividades legais ou
de negdcios de uma pessoa fisica ou juridica e se destinam a conservacdo permanente

em determinado lugar como fonte e testemunho do passado.”

Para Adolf Brenneke, o ato de arquivar significa reunir de forma organizada toda a
documentacao que é produzida, guardar de modo seguro os documentos (protegidos da
luz, humidade...) e permitir que o material esteja rapidamente disponivel quando

necessario.

Todas as sextas-feiras eram entregues ao guiché do sector 2, credenciais que saiam das
urgéncias ou dos centros de salde autorizadas pelo médico para que o utente marcasse
uma primeira consulta na central de marcacdo. Tendo as credenciais arquivavam-se no

dossier das primeiras consultas. Na segunda-feira retiravam-se todas as credenciais
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pertencentes a essa semana, (exemplo, dia 4,5,6,7,8 do més de setembro), arquivando-as

a0 Processo.

Quando o telefone tocava, identificava-me, identificava a instituicdo e saudava a pessoa,
ouvindo as suas duvidas (que dia estava o Dr. Pon a dar consulta, pois queria falar com

ele relativamente a medicacéo), tentando assim esclarece-la 0 maximo possivel.

Ao fim de cada més fazia a requisicdo do material em falta no guiché ao armazém do

hospital tais como capas, separadores, envelopes, clips, entre outro.
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Reflexao final

A realizacdo deste estdgio, permitiu-me adquirir mais bases na minha formacéo

profissional em Técnicas de Secretariado Clinico.

Para que se seja um bom profissional nesta actividade, tém que se dominar 0S processos

de selecionar, recolher e organizar a informagao.

E de extrema importancia que o Secretario Clinico desempenhe convenientemente o seu
importante papel na instituicdo, pois dele depende, também, a imagem da instituicdo de
salde que representa, isto porque é com ele que o utente/doente e ou familiares

estabelecem o primeiro contacto.

Através da realizacdo deste relatorio, pude compreender melhor o quanto é importante a

integracdo do secretario numa equipa de saude.

Refiro que foi com grande dedicacdo e empenho que elaborei este relatério, e que as
expectativas em relacdo a esta formacdo foram excedidas a varios niveis, desde o
conhecimento adquirido com os profissionais de secretariado clinico, a aprendizagem
rapida, a maneira de trabalhar em equipa com os médicos, enfermeiros e assistentes
operacionais, a disponibilidade de poder aprender outras aspetos importantes muito
mais além do bésico, & maneira como me receberam e aos servigos que tive

possibilidade de conhecer.
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