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Resumo

O presente relatorio descreve o estagio curricular realizado na empresa Egiclinica. Esta
é uma clinica de servigos medicos e de enfermagem localizada na cidade da Guarda.

Todo o estagio foi efetuado sob a orientacdo da D. Sandra Alves Hilario, responsavel

pela parte administrativa da clinica e pela Professora Rita Arala Chaves.

O estagio teve a duracdo de 400 horas, ao longo das quais desempenhei as funcdes de
secretariado clinico, tais como efetuar chamadas, atendimento dos pacientes, arquivo de

processos, ou seja, 0 que uma secretaria clinica desempenha.

Estas atividades sdo descritas no presente relatorio, transmitindo desta forma toda a

experiéncia adquirida.

Palavras-Chave: Relatorio de Estagio, Cet- Técnicas de Secretariado Clinico,

Secretéria, Egiclinica, Guarda.
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Introducéo

Um estagio curricular assinala o fim de uma etapa, que neste caso é a conclusdo do
curso de Cet de Secretariado Clinico, sendo para além disso uma integragdo no mundo

do trabalho com a consolidacao dos conhecimentos adquiridos ao longo do curso.

Neste presente relatorio descrevo todo o meu desempenho na Egiclinica- Servicos
Médicos e Enfermagem que se localiza na cidade da Guarda durante o periodo de 8 de
Julho de 2013 a 18 de Setembro de 2013.

Foi na Egiclinica que desempenhei a funcdo de Secretaria da Clinica, exercendo as
funcdes de atendimento telefonico, marcagdo de consultas, organizacdo das fichas dos
pacientes no arquivo, introducdo de toda a informagdo dos pacientes em meio,
tratamento de faturacdo e acompanhamento de doentes a consulta aos quais serdo
descritos ao longo deste relatério transmitindo todo o conhecimento que adquiri durante

0 estagio.

O presente relatorio constitui um culminar desta etapa que me proponho concretizar,
uma vez que um estagio € um instrumento que aproxima o estudante do mundo do
trabalho.

Um dos conhecimentos que uma secretaria interioriza é que tudo o que é abordado no
trabalho ndo é transmitido, ou seja, € completo sigilo profissional, devendo este
abranger qualquer funcdo na clinica, ndo divulgando o estado de nenhum paciente.
Assim interiorizei e transmiti todo o conhecimento tedrico em qualquer tarefa a que me

propus.
Desta forma inicio o presente relatério com uma apresentacdo da cidade onde estudei e

estagiei, falando em segundo lugar da empresa onde estagiei e por ultimo das atividades

por mim desenvolvidas.
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Capitulo 1
1. Caraterizacédo da Cidade da Guarda

paulovarela.com

Fig. 1 - Cidade da Guarda com primeiro plano da Sé Catedral

Fonte: http:/paulovarela.com/sé da Guarda

Antes de iniciar o capitulo decidi trazer a estas folhas uma imagem da cidade da
Guarda. Foi esta a cidade onde nasci, cresci, aprendi e onde realizei 0 meu estagio

curricular, pelo que deste modo irei fazer uma breve referéncia & mesma.
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1.1 — Aspetos geogréaficos da Cidade da Guarda®

A Guarda ¢ a cidade Capital de distrito que se localiza na regido centro e na Beira
Interior Norte. E a cidade Portuguesa com maior altitude (1056m) sendo esta uma
das mais altas da Europa. A cidade da Guarda tem 55 freguesias.

Em 2005 o concelho tinha uma populacdo de 43.981 habitantes mas atualmente tem
vindo a diminuir cada vez mais.

Um habitante da Guarda é denominado por Egitaniense.

Guarda

Brasdo Bandeira

Fig. 2 — Braséo Cidade da Guarda

Fonte: https://www.google.pt/search?q=brasao+cidade+da+guarda

1.2 — Economia®
A Guarda é uma cidade Serrana, devido a esse facto esta tem uma elevada producdo de

batata, cereais, fruta, azeite, vinho e cria gado.

! Informagao baseada em : Guarda.In Infopédia .porto:Porto Editora, 2003.-2013.(consultado em 16-10-

2013) e em http:/ Infopedia.pt/guarda

2 Informagdo baseada em : Guarda.In Infopédia .porto:Porto Editora,) e em http:/ Infopedia.pt/guarda e

http:/www.mun-guarda.pt ( consultado em 16-10-2013)
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Tem industrias de lacticinios. Tem um enorme decurso de rios e com iSso, Um excesso
de peixe para a satisfacdo da populacao.

Atualmente s&o poucas as empresas que se encontram a funcionar devido a taxa elevada
de emigracdo e a crise que se instala nesta zona. A Guarda € um encanto de montanha

com um enorme potencial de turismo na regido.

Fig .3 - Mapa de Portugal assinalado a vermelho a Cidade da Guarda

Fonte: http:/pt wikipedia.org/wiki/guarda
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Capitulo 11

2. A Empresa

Fig. 4 — Egiclinica Vista exterior

Neste capitulo vou abordar um pouco da empresa onde realizei 0 estagio, sendo esta
uma clinica médica privada com todas as comunidades de servir a sociedade. Apresento

entdo a clinica com algumas fotografias tiradas por mim.
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Fig. 5 - Egiclinica Interior

Fig. 6- Egiclinica Interior
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2.1 — Egiclinica’

A Egiclinica foi fundada em 1998 com capital social de 10.000.00€ sendo uma
empresa de sociedade por quotas.

Em 1998 a Egiclinica situava-se no largo de Sdo Jodo de Deus e iniciou as suas
atividades com servigos Médicos, Enfermagem e Medicina do Trabalho.

Em 2000 a Egiclinica mudou-se para a Av. Monsenhor Mendes Do Carmo onde

implementou os servigos de Higiene e Seguranca no trabalho.

Em 2010 a Egiclinica abriu novas instalagdes na Avenida Rua Calouste Gulbenkian
implementando servigos como Hazard analysis and critical control points ( HACCP)
e controlo de Pragas.

Sendo o seu horario de Funcionamento semanalmente das 9:00h as 20:00h com
horario de almoco das 12:00h as 13:15h. Quanto aos fins de semana e feriados o
horario é das 10:00h as 12:00h.

ﬁl
'h

4

|IH]CCI

Fig. 7- Logdtipo da Egiclinica

Fonte:http:/www.egiclinica.pt

3 Informagio baseada no site : http:/www.egiclinica.pt e documentos de arquivados na clinica.
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2.2 - Missdo da Egiclinica®

A Egiclinica tem como missdo proporcionar servicos privados de salde e de
enfermagem que permitam uma maior abrangéncia de cuidados a populagdo sendo
um projeto partilhado que vise a obtencdo de qualidade, acessibilidade, eficacia e
eficiéncia contribuindo desta forma para o futuro dos Utentes assim como prestacao
de servicos externos.

E uma entidade privada constituindo — se como referéncia de prestacio de cuidados

na vivéncia comunitaria.

Apresento as Especialidades praticadas: Medicina do Trabalho, Pneumologia,
Imuno-alergologia, Endocrinologia, Ginecologia, Ortopedia, Patologia da coluna,
Otorrinolaringologia, Urologia, Reumatologia, Neurologia, Terapia da Fala,
Pediatria, Cardiologia, Cirurgia Geral, Laparoscopia, Podologia, Psiquiatria,
Psicologia, Dermatologia, Gastrenterologia/Endoscopia e Colonoscopia, Nutricdo,

Pedopsiquiatria, Servigos de apoio de Enfermagem e apoio ao domicilio.

4 Informacio baseada no site: http:/www.cgiclinica.pt e documentos arquivados na clinica
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Capitulo 111
3. O Estégio, atividades desenvolvidas

Fig. 8- Entrada Egiclinica

Esta parte do relatério é dedicada a descricdo das atividades por mim desenvolvidas no
decorrer do estagio, que deste modo refletem também todos os conhecimentos que
foram adquiridos.

Na Egiclinica a fungdo desempenhada por mim foi a de Secretaria.

Para sermos aceites em qualquer atividade que tenha a interagdo com o publico o
primeiro alvo é sem duvida a primeira impressdo, que segundo a autora Isabel Amaral

no livro Imagem e sucesso, guia de protocolo para empresas (p. 27) consiste em:” Boas

10
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maneiras, linguagem correta e o traje certo para a ocasido sdo meio caminho andado
para causar boa impressao.”

O nome do curso frequentado é no entanto Técnicas de Secretariado Clinico que visa
formar: “um profissional que de forma auténoma ¢ integrado numa instituicdo de satide
e € capaz de assegurar todas as atividades de gestdo de secretariado clinico,
desenvolvendo competéncias de secretariado com capacidade de comunicagdo com 0s
utentes e com profissionais de satide.”

Seguidamente sdo descritas as principais tarefas por mim realizadas, que a meu ver

desempenhei com competéncia.

3.1 -Agendamento de Consultas

Esta € uma das fases mais importantes de um bom sucesso da clinica, pois um
agendamento mal feito é um paciente perdido.

O processamento de agendamento de consultas inicia-se com a ligacao telefonica do
paciente ou interacdo direta na clinica para proceder a marcacdo da consulta. Esta
marcacdo vai para uma agenda manual, que funciona como um “dossier” com todos os
nomes dos médicos e dias de consulta do respetivo médico.

Prossegue-se o dia anterior com a confirmacdo da consulta. Quando chega o dia da
consulta sdo inseridos os dados no IMED (Programa de agendamento e faturacéo) e
ativados para 0 médico aceitar a entrada e saida do paciente na consulta. Este programa
facilita a pesquisa de um paciente através de nome, idade, numero de telefone para ser
de mais fécil acesso do que ficheiros manuais.

Fig. 9- Agenda para marcagdo de consulta

5 Retirado de site :http:/ http://www.estg.ipg.pt/cet.asp?id=22
11
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Fig. 10- IMED

3.2. - Arquivo de Processos de consultas e medicinas de Trabalho

Atualmente os arquivos de processos de consultas de varias especialidades sao
informatizados mas alguns meédicos nesta clinica ainda utilizam processos manuais.

Os processos de Medicina do Trabalho encontram se em caixas numeradas e que cada
empresa possui um namero que a identifica.

Os processos de Fichas dos pacientes manuais encontram — se numa sala com moveis de
gavetas, onde cada gaveta tem registado o0 nome do médico.

A organizag&o dos processos de alguns médicos e feita por ordem alfabética de A a Z.

A organizacdo dos processos de medicina do trabalho é numérica como indica as
imagens abaixo (fig.11 e fig.12).

No presente relatorio encontra-se em anexo a folha de aptiddo a que o paciente tem
acesso a respetiva consulta. (ver anexo:1).

A ficha do paciente manual encontra-se em exemplo (ver anexo:3).

12

CET- Técnicas de Secretariado Clinico — Catia Pinheiro




Relatorio de Estagio Curricular - IPG

Fig. 12- Arquivo da ficha de paciente

3.3 - Atendimento Telefénico

O telefone é um instrumento de trabalho cada vez mais importante e uma ferramenta de
comunicacdo indispensavel, logo deve ser utilizado com eficiéncia e profissionalismo.
Segundo a autora Isabel Amaral, na obra Imagem e sucesso, Guia de protocolos para
empresas (p. 81), “ A comunicagéo telefonica ¢ muitas vezes o primeiro contacto que se
tem com uma empresa. A primeira impressdo é duradoura e por isso se deve dar muita
atencdo ao modo como se atende o telefone.” Quando era eu a responsavel pelas
chamadas telefonicas mencionava o nome da Clinica saudando sempre o interlocutor,
caso fosse para outra entidade anotava todas as informacgBes para um posterior
tratamento da informacgdo ao responsavel. Com vista a transmitir uma mensagem de
confianca e simpatia tentava sempre dar resposta ao assunto.

A maior frequéncia de chamadas telefonicas era para marcacdo, confirmacdo e

desmarcacgdo de exames e consultas.

13
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Os contactos telefonicos efetuados por mim eram essencialmente, de confirmacdo de
consultas sendo feitos com um dia de antecedéncia. Muitas vezes, na sequéncia de
telefonemas de entidades seguradoras, enviava e-mails com nimeros de processos ou

ficha de aptiddo dos clientes de medicina de trabalho.

Fig. 13- Local de atendimento telefénico

3.4- Encaminhamento de doentes

Nas primeiras semanas de estagio encaminhei 0s doentes que realizavam 0s exames de
Gastrenterologia. Foi uma tarefa de que gostei, pois basta um sorriso e uma palavra de
conforto para paciente que ficasse mais relaxado sendo mais facil lidar com o tipo de
exame que é realizado. Uma experiéncia que mais me impressionou foi o facto de ter
guiado uma senhora invisual nos primeiros dias de estdgio mas ajudei-a tanto que a
senhora adorou todo o tempo que a pus a-vontade e que conversei com ela, deste modo,
recomendou a outros pacientes que fossem a clinica, uma vez que o atendimento e
acompanhamento era formidavel.

A maior parte do estagio foi passada na clinica nova e ai 0s pacientes eram levados

desde a sala de espera até a sala do médico para consulta. E essencial que o paciente
14
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seja guiado pois para além de ficar contente, sente que ndo é um simples paciente mas
sim uma das partes que ajuda a evoluir uma clinica e deste modo, deve ser tratado como
tal e ficar impressionado com o modo de funcionamento desta. Assim aprendi que servir

0 outro é essencial para uma evolugdo e um sucesso.

3.5 - Recebimento de pagamentos

Apbs a consulta e todos os dados introduzidos no meio informético acedia ao programa
(IMED) que apresentava uma célula para indicar o nome do paciente.

Apos essa indicagdo, abria ficha do paciente, onde constava toda a sua identificacéo, e
selecionava a respetiva consulta sendo impresso o recibo.

O recibo era assinado e carimbado e entregue ao paciente. Apos a introducao destes

dados e do valor monetario na caixa aparecia no IMED a confirmac¢do do pagamento.

Estas foram as tarefas por mim desempenhadas. Na minha opinido foi uma experiéncia
muito positiva, pois cheguei a certas conclusdes e pensamentos que ndo tinha e que
atualmente tenho. Deste modo, tudo o que foi aprendido vai ser interiorizado e utilizado

no futuro.

15
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Concluséao

Com a realizagdo do Estagio verifiquei que o mundo do trabalho € muito exigente e
que nada se consegue sem esforco e dedicacao.
O presente relatorio é o resultado deste mesmo estégio, cujo principal objetivo é por

em pratica todo o conhecimento tedrico.

Os dois meses de estadgio foram muito gratificantes para 0 meu desenvolvimento
profissional.

Desempenhei um conjunto de tarefas que me deram a oportunidade de colocar em
prética diversos conhecimentos e ainda trabalhar com pessoas diferentes.
Desempenhei estas mesmas tarefas com a maior competéncia e rigor, evoluindo ao
longo do tempo.

Recebi criticas construtivas que me permitiram corrigir e melhorar o trabalho dia
apos dia.

Deste modo todos os conhecimentos tedricos adquiridos permitiram dar resposta a
qualquer tarefa proposta e todas foram desempenhadas com gosto.

Quanto ao meu desempenho considero que desenvolvi sempre todas as tarefas
propostas com eficiéncia. Em relacdo as unidades curriculares do curso, estas foram
indispensaveis, pois forneceram-me uma preparacao tedrica. Destaco, entre outras,
técnicas de documentacdo, técnicas de secretariado, contabilidade visto serem vitais
para o desenvolvimento de um estagio. Foi uma experiéncia Unica e sinto uma

satisfacdo por ter sido concluida com sucesso.

Todo o trabalho por mim desenvolvido foi feito com dedicacéo, tendo ficado deste

modo com uma chave em meu poder para abrir a porta do meu Futuro.

16
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Ficha de Aptidao
(Portaria n° 299/2007 de 16 de Margo)

Empresa / Entidade Processo n°® 335
Designagio Social: INSTITUTO DE SAO MIGUEL
Estabelecimento: OUTEIRO SAO MIGUEL  Localidade: GUARDA

Servigo de Saude: Externo Designagio: Egiclinica Servigos Médicos e Enfermagem, Lda

Servico de Higiene e Seguranca: Designacio:

Trabalhador

Nome: ResmimesiiisSummmmsSmmiiorei Sexo: F
Nacionalidade: Portuguesa Data de nascimento: 1970/2/16  Idade: 40
Funciondrio n.’: Data de Admissdo: 2001

Categoria Profissional: Vigilante Local de Trabalho: Outeiro Sdo Miguel
Funcio proposta: Data de admissao na funcio:

—— Exame Médico

Data do exame i 2 [ l ]‘ { :! ! ! :—-——-—-——Rcsultadn

[ Tipe Apt

| Admissa
i

| | Apto condicionalmente ....
Periddico

{ Ocasional h
i In2pto LeMPOrAriAMenIC comissmrsssessecssscsess
Apos GOCBER weomeeeeeenee

O on

{ ) 103p10 defIRTHVAMENTL cociecrmmrerssicisessnasssssossine 5
{ Apos ACIACRTE cernenennene

i A pedido do trabalhador .

' | Qutras funcdes que pode desempenhar
|
|
|

A pedido do servigo ...

] [=]

"~

Por danca de fungio

Por alteracio das condigdes de trabatho ...

i Outro*

COOOO0O000

[ [

| *Especifique

=== (utras recomendacdes

!
i

i |
i —

J——— T

Médico do Trabalho  Dr. José Valbom C.P 30744

Assinatura

Tomei conhecimento,

L
H
-

0 responsével de Recursos Humanos
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cartiocgilclinica

SER VICOS MEDICOS | ENFERMAGEM
Até 60% de desconto em consultas
10% de desconto nas farmacias aderentes
Servigo de Enfermagem gratuito
Receitas gratuitas
Exames de radiologia 50% de desconto
Exames de Gastrenterologia 20% desconto ( EDA, Colonoscopia)
Especialidades com 20% de desconto:
Urologia, gastrenterologia, Oftalmologia, Neurologia, Pneumologia, PodologiaJ
Todas as outras especialidades com 10% de desconto:
Ortopedia, Ginecologia, Pediatria, Psicologia, Endocrinologia, Heuma‘tologia =

Oferta ao agregado familiar direto com menores até 18 anos

Consultas de Clinica Geral - 15 €
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SERVIGOS MEDICOS | ENFERMAGEM

Nome Data de Nascimento
Residéncia Tel.
Estado Civil Profissdo Sistema de saude

HISTORIA CLINICA
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™

CERTI

Certifica-se que no cliente
vm sistema de Controlo de Pragas e que este é regular
qualificados por forma a garantir o cvmprimento dos divers
reforgar a prote¢do da savde piblica e observadas as condi
-goes no ambito do Regulamento (CE) N.° 852/2004, de 29 de

em vigor.
Este cerfificado é vdlido até de
TECNICO RESPONSAVEL
[
€KT€RNWADOR

Controlo de Pragas
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