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Plano de Estagio

No ambito do estagio no Hospital Nossa Senhora skudcdo, nomeadamente nos
Servigos Continuados e Internamento de Medicirgesm-se como topicos a abordar

e praticar:

1. A integracdo em Equipas Multidisciplinares, comstias por Meédicos,
Enfermeiros, Administrativos e Auxiliares, cabendes proceder ao
Secretariado Clinico desenvolvendo para o efeifarages administrativas, nas
diversas areas, nomeadamente na elaboracdo de efttognadministrativos,

comunicacao e relacdes publicas;

2. A comunicagéo interna entre os diversos Servicasdoks Hospitalares e Rede

de Cuidados Continuados;

3. A elaboracao de processos clinicos e arquivo dosrdentos conforme normas

da Instituicao;

4. A marcagdo de exames no exterior, bem como a é@mfia de doentes para

outras instituicdes;
5. A elaboracéo de pedidos de Transporte para osekent

6. A relagcdo com o publico através do atendimentoadmies e seus familiares.
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Resumo

O estéagio curricular assinala o fim de uma etapmitia vida, a conclusao do
Curso de Especializacdo Tecnoldgica em Técnic&edeetariado Clinico e o inicio de
outra etapa, o ingresso numa Licenciatura.

O estéagio foi realizado no HNSA - Seia, mais pauiente na Unidade de
Cuidados Continuados que integra as Unidades dda@aos de Convalescenca e
Cuidados Paliativos.

Durante este periodo desempenhei as funcdes iasr@ut profissional de
Secretariado Clinico. De entre as tarefas realgattstaco a organizacdo de processos,
o internamento dos doentes e a requisicdo de weBsplive a oportunidade de
trabalhar em programas informaticos na area daesaud

O estagio surpreendeu-me pela positiva e sera wp&riéncia que nunca vou

esquecer.

Palavras-chave:Estagio; Secretariado Clinico; Hospital; Utentesponsabilidade.

Jel Classification: M1 - Business Administration; M10 - General
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Introducao

No ambito do Curso de Especializagdo Tecnoldgicd éonicas de Secretariado
Clinico, foram realizadas 400 horas de estagioocpravisto no plano curricular, tendo
sido iniciado no dia oito de julho e terminado m@\dnte e seis de setembro.

O presente relatorio esta subordinado a temétisaldanicas em Secretariado
Clinico no HNSA-Seia.

Tem como objetivo descrever o trabalho desenvolddoante o estagio e
demonstrar a importancia de cada passo da rotinaddeum dos servicos.

O contetdo do presente relatorio estrutura-se eas partes, a apresentacdo das
Instituicbes (ULS-Guarda e HNSA-Seia) e o desennwnto do estdgio. Nesta
segunda parte, apresento os objetivos, a receaé@all@mento e a descri¢cdo do trabalho
desenvolvido ao longo de todo o estagio, referimglearios servicos por onde passei.

Por ultimo, apresento uma concluséo sobre o estagio
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Parte | - Apresentacao Institucional
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Capitulo | - Breve Historia da ULS — Guarda

1.1. Referencial

A ULS Guarda, EPE tem como
referencial comum o primado do [y EEETE
cidadao, a conciliacado das estratégias d - i
saude (regionais e nacionais) e
otimizag&o dos recursos disponiveis.

A ULS Guarda, EPE deve

prosseguir uma cultura orientadora de

. . A . llustracéo 1 - Hospital Sousa Martins - Guarda
cuidados personalizados e de excelénciz Fonte: http://www.ulsquarda.min-

A ULS Guarda. EPE esta sediac saude.pt/goals.phpsaude.pt/goals.php
no mesmo campus que o Hospital Sot

Martins da Guarda (ver ilustracdo 1)

1.2. Objetivos
1. Proporcionar a populagéo abrangida o acesscustesdos e a satisfacdo das suas
necessidades em saude, com niveis de qualidadeidos
2. Prestar cuidados de saude de qualidade, em tepgmtuno, e em ambiente
humanizado;
3. Promover um nivel de ensino das ciéncias méddasenfermagem, e das
tecnologias da saude, consentaneo com os padréiesaia e internacionais;
4. Desenvolver a investigacdo clinica e cientifipegmovendo a afirmacédo da
ciéncia e contribuindo para suportar iniciativagpessariais crediveis, nas areas das
tecnologias de saude;
5. Implementar eficécia, eficiéncia e oportunidaden quadro de desenvolvimento
econdmico e financeiro sustentavel,

6. Cumprir os contratos programa e os planos d& aca

! Fonte: http://www.ulsguarda.min-saude.pt/goals.php
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7. Fomentar projetos de prestacdo de cuidados @#e sam ambulatério e ao
domicilio de saude publica, familiar e escolar;

8. Desenvolver e fomentar a integracdo de cuidatbssaude, garantindo a
complementaridade dos cuidados prestados aos oslal@romovendo sinergias
entre os estabelecimentos hospitalares, centraseasées de saude, com vista a
rentabilizacdo e & melhoria dos cuidados de sat@dtaolos;

9. Criar dinamicas de formacéao e investigacao eenogtonhecimento seja também
um polo de atracdo de Recursos Humanos e desenwasvacdes de formacéo
necessarias ao desempenho dos seus colaborad@ssgurando o seu
desenvolvimento profissional.

10. Desenvolver funcdes de gestédo partilhada efdeestruturas com capacidade

de orientar e influenciar o sistema para garan&xdaléncia pretendida.

1.3. Missado

A ULS Guarda, EPE, tem como misséo proporcionasi@ges publicos de saude
que permitam a maior abrangéncia de cuidados dagfmuda sua area de influéncia e
a todos os cidadaos em geral, num projeto parblleadlobal que vise a obtencéo de
Qualidade, Acessibilidade, Eficacia e Eficiénciantcibuindo também para o futuro
sustentavel do SNS.

Desenvolve ensino e investigacdo de alta respditsad®, por integrar a
Faculdade de Ciéncias da Saude da Universidadesida Bterior e colaborar com as
Escolas Superiores de Enfermagem e Escolas Sugri@ Tecnologias da Saude e

diferentes estabelecimentos de ensino secundagerisr e universitario.

1.4. Visdo

A ULS Guarda, EPE, constitui-se como uma referénwa prestacdo de
cuidados, na vivéncia comunitaria, na relacdo cemarceiros, na formagéo pré e pés

graduada de novos prestadores de cuidados e ndaai@zestigacao.
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Capitulo Il - Breve Historia do HNSA-Seig

2.1. Génese

A génese da fundacdo das Misericordias, sob a @ndégreja, foi pér em
pratica o cumprimento das obras de MisericérdianBghcas, em favor dos mais

carenciados.

As primeiras Misericordias foram fundadas pelo mspicristianissimo da
Rainha D. Leonor, a partir de 1498. Rapidamentés egeritério movimento, foi

tomado como exemplo pelo pais, estendendo-se degoisrritorios além-mar.

Ndo € conhecido qualquer documento constitutivo $nta Casa da
Misericordia de Seia. Contudo, na Monografia daa@&de Concelho de Seia, 0 Rev.
Pe. Dr. José Quelhas Bigotte que, nos anos 40aoX3€ procedeu a uma exaustiva
investigac&o sobre o historial da Misericordia é&aSsitua-a no ano de 1571, data que
a Instituicdo adotou como referéncia. Certa, sesdaaexisténcia ja em 1581, tendo em
atencdo a pedra tumular mais antiga da Igreja fivemireferente ao enterramento de
Ana de Melo e seu marido, presumivelmente os proadieneméritos da Misericordia
de Seia.

“A assisténcia aos pobres e aos doentes é filhetalitlo cristianismo que, na

sua _expressdo espiritual, se chama caridade. Awvpal@Zaridade é essencialmente

cristd e significa, conforme o preceito da lei diwvique a todos obriga, amor ao

préoximo por amor a Deus(Quelhas Bigotte, 2001).

Seguindo este principio, surge a primitiva IgregaMisericordia, iniciada em
1571, como centro irradiador do seu munus cardatbonstruindo-se, a sua volta, o
primeiro albergue para doentes, que Seia possuiu.

2 Fonte: http://www.misericordiadeseia.pt/web/ind&pfnstituicao/historial
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Em 1772, o Provedor Dr. Francisco Machado de Fotagaleiro da Ordem de
Cristo, mandou fazer a sua custa o novo templo,fiqgna concluido a 4 de Abril de
1773.

2.2. Historia

A grandiosa obra de beneficéncia e solidariedadecadheceu limites, ao longo
dos séculos. A necessidade de hospitalizacdo detedodez emergir em 1674 um
pequeno hospital que, podemos depreender da leiagratas, se localizava na Casa do
Despacho. Possuia apenas uma cama, um roupao dwmsdencgois, um travesseiro,

uma manta e um tabuleiro.

Posteriormente, devido a exiguidade do espaco gi@eder os doentes, foi
adquirida uma nova casa, com funcfes hospitalanedrente a Igreja da Misericérdia.

Essa casa foi vendida em 1911, devido ao seu edeadegradacéo.

O projeto de um novo hospital comecou em 1916, amompra de um terreno.
A grandiosa obra do Hospital de Seia foi iniciadeoacluida na gestdo do Provedor

Joao Dias Junior, sendo inaugurado em 1930, deeiokEnequipado.

2.3. Patrimonio

Ao longo dos quatro séculos de existéncia, a Miattia, a par da sua atividade
solidaria em favor dos mais desprotegidos. Crion, seu conjunto, um valioso
Patrimonio Cultural, quer por aquisicao propriaambito da sua acao religiosa, quer

por oferta ou heranca.

O projeto da criagdo do Museu de Arte Sacra remaatano de 2001, em
consequéncia das comemoracdes dos 430 anos dackhidier. A efeméride permitiu a
reorganizagao e inventariacdo do seu recheio edunpdade de transformar o espaco

fisico da Igreja e da Casa do Despacho num Espasedbgico.

A Capela do Senhor do Calvéario, que completa drpatio da Santa Casa da
Misericordia de Seia, foi remodelada por um grupaéntes, primeiro, e pelo Rotary

Club de Seia, posteriormente, constituindo uma-vealia para a Cidade.
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2.4. Valéncias

Felizmente, a “abertura” do mercado de trabalhaibnen e a maior longevidade
do ser humano, puseram a descoberto a “ausénteaang®” de pais e filhos para com

as criancas e para com o0s idosos.

Neste sentido, surgiram novos campos de acdo naseribfirdias, como a

criacao de Creches, Jardins-de-Infancia, Apoios iDibarios e Lares de Idosos.

A Misericordia de Seia, atenta a este movimenttabecsentindo a necessidade

de preencher algumas lacunas, avancou para acdagdiversas Valéncias.

- A Creche/Jardim, construida na década de oitenta do século pagssafiieu
recentemente uma ampla e total remodelacao, ficemiocapacidade para 180
criancas. Foi inaugurada em Janeiro de 2005 petosivb do Trabalho e da

Seguranca Social, Dr. Fernando Negréo.

- O Lar Nossa Senhora da Misericordia sito na povoacdo da Folgosa do
Salvador, freguesia de Santiago, a cerca de 5Kmedtro da Cidade de Seia,
tem capacidade para acolher 62 utentes, tendo eolmetfuncionar em 25 de
Agosto de 1997.

- O Apoio Domiciliario, apoiado pelo Lar, funciona desde 1991 e presi®ap
personalizado no domicilio das pessoas carentés skEwico.

Em 2006, foi criada a Rede Nacional de Cuidadostifwados Integrados,

tendo objetivo geral a prestacdo de cuidados agedios de saude integrados a pessoas

que, independentemente da idade, se encontrentueand de dependéncia.

Esta prestacdo de cuidados continuados consta dmmjomto de intervencdes
sequenciais na area da saude e do apoio socialemmpueomo finalidade a recuperacao
global da pessoa, promovendo a autonomia e melthorarfuncionalidade da pessoa
em situacdo de dependéncia, através da sua regdiljt readaptacdo e reinsercao

familiar e social.
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As unidades que prestam este tipo de assisténgaeeintegram a RNCCI
podem ser de diferentes tipologias: Convalesceht@lia Duracdo e Reabilitacao,

Longa Duracao e Manutencéo e Cuidados Paliativos.

E neste contexto que a Santa Casa da MisericéedBeih enquadra a criacéo de
uma estrutura para responder cabalmente as inurswmagsdes com que se depara o
concelho de Seia e a area abrangida pelo HospitstdNSenhora da Assuncao, hoje
integrado na Unidade Local de Saude da Guarda.

- A Unidade de Cuidados Continuados Integrados (UCKE, inaugurada em

2011, que engloba duas tipologias:
— Unidade de Média Duracao e Reabilitacéo;
- Unidade de Longa Duragéo e Manutencéo.

A par destas duas valéncias, a SCMS, abriu, ntdagées da UCCH Clinica
de Medicina Fisica e Reabilitacdo (CMFR).

O Hospital Nossa Senhora da Assuncao de Seia dplidernamento de
Agudos com 23 camas paraMedicina Interna e nove camas paraGirurgia,
Internamento de Convalescengacom 20 camas para doentes recuperacao
médica e internamentocom duracdo maxima de 30 dias)nernamento de

Cuidados Paliativos com 10 camas.

Apresentam-se trés imagens ilustrativas da evoldgddNSA — Seia:

gl W

:; 33‘\_“\

- Fa &

llustragéo 2 - Hospital da llustracé@o 4 - Hospital antes da  llustracéo 3 - Novo Hospital

Misericordia remodelacéo Distrital

Fonte: Fonte: Fonte:
http://www.misericordiadeseia.p http://www.misericordiadeseia.p  http://www.misericordiadeseia.p
tiweb/index.php/saude/hospital ~ t/web/index.php/saude/hospital  Uwebl/index.php/saude/hospital
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Capitulo 1ll — Cuidados Continuados

3.1. Caraterizacao

Os cuidados continuados sdo de convalescenca,eracdo e reintegracdo de
doentes cronicos e pessoas em situacado de dependestas intervencdes integradas
de saude e apoio social visam a recuperacdo glpbamovendo a autonomia e
melhorando a funcionalidade da pessoa dependetryés da sua reabilitacao,

readaptacao e reinsercao familiar e social.

3.2. Funcionalidade

Estes cuidados dirigem-se a todos os cidaddos ales dnecessitem,
nomeadamente:

- Pessoas de todas as idades com dependéncianfaincio

- Pessoas com doenca cronica;

- Pessoas com doenca incuravel em estado avangaddase final de vida.

3.3. Custos

Os tratamentos de saude sdo assegurados sem marstas cidaddo. Apenas 0s
custos relativos aos cuidados de apoio social ehtados, quando se justificar, em
funcao dos rendimentos do utente.

O internamento em unidades de convalescenca e @Mades de cuidados
paliativos ndo tem custos para o utente. Nos cdsogermanéncia em unidades de
internamento de meédia e de longa duracdo os cuwipendem da capacidade

econdmica de cada utente e familia.

3.4. Equipas

A prestacdo dos cuidados de saude e de apoio so@abegurada pela RNCCI
(Rede Nacional de Cuidados Continuados Integradiisgdvés de unidades de

internamento e de ambulatério e de equipas hoapmtak domiciliarias:
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Unidades de internamento: unidades de convalescamjdades de meédia
duracao e reabilitacdo, unidades de longa duragéaneitencdo e unidades de
cuidados paliativos;

Unidades de ambulatério: unidade de dia e de pramde autonomia;

Equipas hospitalares: equipas de gestdo de atjagas intra-hospitalares de
suporte em cuidados paliativos;

Equipas domiciliarias: equipas de cuidados contosaintegrados, equipas

comunitarias de suporte em cuidados paliativos.

10



Escola Superior de Tecnologia e Gestéo?Pg

Instituto Politécnico da Guarda

3.5. Constituicdo do Conselho de Administracao

Uma vez que o HNSA — Seia é um hospital de pequdinansdes, foi possivel
conhecer e conviver com elementos pertencentesrgéss de chefia, nomeadamente
0S que constam no organigrama abaixo apresentado.

Trabalhei diretamente com a Dr.2 Maria Helena deudlierque Figueiredo

Brito e com o Enf° José Anténio Costa Fonseca.

Presidente do Conselho
de Administracio

Dr. Eduardo Martins Alves
da Silva

Vogal Executiva Diretora Clinica Enfermeiro Diretor
Dra. Sandra Isabel Costa Dra. Maria Helena de Enf® José Anténio Costa
Rodrigues Gil Albuquerque Figueiredo Fonseca
Brito

llustracédo 5 Constituicdo do Conselho de Administracdo
Fonte: elaboracao propria

11
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Parte Il - O Estagio

12
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2.1. Objetivos

O trabalho desenvolvido ao longo do estagio teweocobjetivos por em pratica

todos os topicos pertencentes ao plano de estagieadamente:

- A integracdo em Equipas Multidisciplinares, cdogdas por Médicos,
Enfermeiros, Administrativos e Auxiliares, caberddes proceder ao
Secretariado Clinico desenvolvendo para o efeifarages administrativas, nas
diversas areas, nomeadamente na elaboracdo de eldosnadministrativos,

comunicacao e relagdes publicas;

- A comunicacgdo interna entre os diversos Sen@jogcos Hospitalares e Rede

de Cuidados Continuados;

- A elaboracdo de processos clinicos e arquivo adtmsumentos conforme

normas da Instituicéo;

- A marcacao de exames no exterior, bem como afeg@@ncia de doentes para

outras instituicoes;
- A elaboracao de pedidos de Transporte para ogee
- Arelacéo com o publico através do atendimentdadtes e seus familiares.

Pondo em pratica todos estes topicos, foi possiaeter sempre o trabalho bem
orientado e organizado. Cada ponto acima indictéeta, uma importancia diferente
guando aplicado no dia-a-dia, pelo que s se caesieg sucesso no trabalho e manter
este organizado, quando todos sé&o realizados aoedage e uns completam 0s outros.

13
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2.2. Rececao e Acolhimento

No primeiro dia de estagio estava muito ansiosa fuarecebida com muito
carinho e atengao. Todos os colaboradores me triamasmconfianca e me deixaram

tranquila.

A primeira pessoa com quem tive contacto foi a $a.Lurdes Vilar,

Coordenadora Administrativa, que passou a ser hargsapervisora.

A Dona Lurdes conversou comigo, explicou-me o quéazer e fez-me uma

visita guiada as instalac6es do Hospital até cheganhora que me iria orientar.

Assim que a Dr.2 Ana Isabel Henriques chegou, ocolgue logo a vontade para
tirar dividas e desta maneira comecei o estagio.
2.3. Os diferentes servicos

O estagio em contexto real de trabalho foi desemdmlem primeiro lugar na
Unidade de Cuidados Continuados do HNSA-Seia eeposhente dando apoio ao

Servico de Internamento de Medicina e ao ServigOlervacéo (SO) / Urgéncia.

O servico de cuidados continuados esta divididdJemdade de Convalescenca

e Unidade de Paliativos.

2.4. Unidades de Convalescenca e Paliativos

Na Unidade de Convalescenca, o trabalho tem unreardtaria que tem de ser

cumprida, de modo a que este fique completo e eemar

O primeiro passo é abrir @mail para ver se recebemos informacbes

importantes;

Posto isto, acede-se a Plataforma dos CuidadosnQadbs, uma rede nacional,

onde se verifica 0os doentes que estéo para erttdnidade e também os que véo sair.

Se existirem doentes para entrar, tem de se impoidmstrumento de Avaliacao

Integrada (IAl), que identifica o doente, o probé&doenca do doente e contém todas as
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informacBes médicas e de enfermagem necessarias quexr sejam dados novos

tratamentos adequados.

Posteriormente, imprime-se o Consentimento Infoond@l), que é um
documento que o doente ou 0 seu representante degalam, o qual indica que o

doente esta internado na Unidade com o consentingentodos.

Apos se verificar a plataforma, dirige-se a sal&mfermagem, local onde estéo
0s processos dos doentes, e vé-se se estes té&mtatigle identificacdo suficientes e
Planos Individuais de Intervengcdo para elaborarseja, os planos de cuidados de

enfermagem, fisioterapia e terapia da fala (sdigxism conjunto e numa so folha.

Depois, marcam-se todos 0s exames e consultassqieeates tém para fazer e
informa-se a enfermagem dos dias e horas em quexases e as consultas estdo
marcados. O pedido das consultas € fotocopiadoigmal entrega-se no secretariado
das consultas e a fotocOpia coloca-se no processimehte com a informacdo de que

foi marcada e entregue.

Quando o doente tem uma consulta noutro hospitad, marcada pelo hospital
onde esta internado, ou é transferido, tem deespher uma Credencial de Transporte
que também se fotocopia e neste caso, a copiaowaios Bombeiros que efetuam o
servigo/transporte e o original fica com o secratir para ser enviada e assinada pela
ECL (Equipa de Coordenacéo Local) e s6 depois guraos Bombeiros.

Quando o trabalho na Unidade de Convalescenca®stdado, € necessario ir a
Unidade de Paliativos.

Primeiro, tal como na Convalescenc¢a, acede-se @afétlma no sentido de

constatar se existem doentes para entrar e tr@grapeis necessarios.

Depois, verifica-se igualmente se faltam etiqueiasdentificacdo e trata-se do

que a equipa de enfermagem precisa.

De seguida, tem de se conferir se existem obitsgEtratar do seu registo e do

processo do mesmo.
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E de referir que nesta Unidade a maioria dos weeteontra-se numa fase

terminal, pelo que se torna uma unidade mais tinque as outras.

Assim que chega um doente as Unidades, o seu amemto tem de ser logo

efetuado. Para tal, tem de se perguntar a enfermageque cama fica.

O primeiro passo para o internamento é admitir entld na plataforma, para
aparecer como doente internado e ndo a internasef@da, o registo € efetuado num
programa que tem o nome de “SONHQO”. Neste progrgmaea o internamento ser
efetuado tém de se seguir alguns passos:

1. Identificacdo e colocag¢do do niumero do SNS (Servigo Nacion&8alele). Se o
namero do SNS néo for reconhecido, significa quéeate ndo tem processo.

2. ldentificacdo Gera-Process@ criacdo de um numero de processo. SO quando
existe numero de processo € que se passa ao seadei Espera.

3. Lista de Esperae internamento do utente. Neste passo é que seacolo
namero da sala, o nimero da cama, o nome do médeo admite e até a data

prevista para alta.

ApoOs estes passos, 0 doente esta internado eegitchem-se as Bases de Dados

com os dados do doente, para registos financeiros.

Quando o doente esta internado na Unidade e cst&apepiora e a equipa meédica e
de enfermagem nao conseguem fazer os tratamerggsatbs, o doente € agudizado,

ou seja, € enviado para o Hospital de referéncia.

Durante o periodo de agudizacéo, o doente temanag/nidade reservada durante
7 dias, se no fim desses 7 dias ndo regressag, datia alta.

O periodo normal de internamento na Unidade de &esgenca € de 30 dias. Se no
fim dos 30 dias as equipas médicas e de enfermaggfitarem que € necessario mais
tempo para a recuperacdo do doente, € propostagagéo do mesmo durante mais
tempo. Por norma as prorrogacdes sdo sempre delthasg 30 dias, mas podem ser

mais longas.
Na unidade de Paliativos n&o existe tempo limitentlegnamento.
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Quando chega o dia de alta do doente, tem de garprea carta de alta para
acompanhar o doente, seja qual for o destino. #aeta de alta, tira-se fotocopia do
relatorio de alta do Hospital e do Hospital anterde todos os exames e analises e,
caso o destino for outra unidade de cuidados agedios, cOpia do Consentimento
Informado. Na carta coloca-se o original dos relagdde alta e do Consentimento
informado e todas as outras copias. As analisgiars e a copias dos relatorios de alta

e consentimento informado colocam-se novamentgouepso.

Quando o doente tem alta, temos de ver se € necesaar do transporte para se

preencher entdo a credencial de transporte.
2.5. Servigo de Internamento de Medicina e SO/Urgéra

Posteriormente ao servico na Unidade de Cuidadosr@@ados, foi possivel dar
apoio também ao servico de Internamento de Medieim@ Servico de Observacéo
(SO) /Urgéncia.

Nestes servicos era também necessario ter uma ritida mais precisa do que

a dos cuidados continuados.

Todos os dias de manha tem de se verificar se haltasedurante a noite ou fim
de semana, arrumar 0S processos, ou seja, colscaesaltados das analises nos

processos correspondentes e tirar etiquetas dfiiclgéo, se necessério.

De seguida, marcam-se todos 0s exames que sampguith os doentes, trata-
se dos transportes para se fazerem os examesmanée a enfermagem que esta tudo
tratado e quais os horarios.

Apds estar tudo orientado, retira-se do program®NBO” os mapas
estatisticos. Estes mapas sdo uma lista que peveritéodos os doentes que estédo

internados e se estdo todos acamados.

Quando os doentes sdo internados, tem de se ver @ecesso do antigo
internamento foi pedido ao arquivo e coloca-se aodp processo que estad a ser
trabalhado atualmente.
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Quando sai um doente, o0 processo atual esvazia-sdodes o0s

documentos/registos sdo guardados para posteddicagao e arquivamento.
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Conclusao

Ao longo deste relatério, descreveu-se todo o knabdesenvolvido durante o
estagio.

Durante as 400 horas, foram postas em pratica ssléasmaticas desenvolvidas
nas aulas. Foi possivel executar diferentes tar&dess como atendimento ao publico,
pedidos de transportes, marcacdo de exames e tmsulteracdo com as equipas
médicas e de enfermagem.

Existiu sempre uma grande colaboragao de todoslabaradores da Instituicao
(HNSA-Seia), o que favoreceu um ambiente fantagticwtivador.

O tempo de estagio promoveu também uma melhor digeggem das técnicas
de secretariado clinico e proporcionou um aumeatexgeriéncia.

Um dos pontos menos positivos do estagio foi oofale a duracdo deste se
prolongar para o inicio do ano letivo seguinte.

O transporte também foi um dos aspetos mais incomodma vez que foi
complicado arranjar meio de transporte.

O estagio contribuiu bastante para o0 aumento dieeoimentos e foi gratificante
poder pertencer a equipa do Hospital Nossa Seilaofssuncao de Seia.

Para além do estagio promover aumento de conhewmeloi toda a
aprendizagem conseguida durante as aulas do CEeCricas de Secretariado Clinico
gue contribui para que o estagio corresse da mihoa e existissem bases suficientes
para todo o trabalho fazer sentido e ser capazcdenrir.

O curso fornece toda a teoria e pratica necesgarao estagio final funcionar

em pleno.
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