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Resumo

Este trabalho tem por base o relato de trés meses de estagio curricular no
Laboratorio de Protese Dentaria Eduardo Flor, no periodo de 08 de julho a 13 de
setembro de 2013.

Neste relatdrio descrevo as atividades que realizei, entre as quais destaco a
elaboracdo de documentos administrativos, atendimento ao publico presencial e
telefénico, organizacao do arquivo e tratamento da correspondéncia. Através da descricao
destas atividades, procuro mostrar como foi importante e enriquecedora a experiéncia

adquirida durante o estagio.

Palavras-chave: Secretariado clinico; Atendimento e Saude.
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Plano de Estagio Curricular

No inicio do estagio foi definido o seguinte plano de atividades a desenvolver:

e Integracdo do estagiario nas normas da empresa;

e Atendimento ao publico - telefonico e presencial;

e Contacto com os fornecedores que operam no concelho;

o Elaboragdo de documentos administrativos (recibos, faturas, fichas de clientes,
notas informativas);

e Tratamento da correspondéncia recebida;

e Gestdo do arquivo documental;

e Marcacao, alteracdo e cancelamento de consultas.
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1. Introducao

O estagio curricular é o primeiro contacto com a realidade profissional, que
permite a aplicacdo dos conhecimentos adquiridos ao longo da componente letiva do

Curso.

O meu estagio foi realizado no Laboratério de Protese Dentéria Eduardo Flor, na
cidade da Guarda, entre os dias 08/07/2013 e 13/09/2013. Durante este periodo de
estagio, verifiquei que adquiri muitos conhecimentos ao longo do curso que me foram
muito Uteis e importantes. No entanto, também percebi que hd sempre muito para

aprender e que certos saberes s6 sdo adquiridos com a pratica.

Ao longo deste periodo o estagiario depara-se com situacdes novas, face as quais
€ necessario demonstrar capacidade de resposta e iniciativa, para que alcance o objectivo

proposto.

Ao prestar trés meses de servico numa realidade completamente nova, interagi de
forma continua com as mais variadas pessoas, assimilando informacéo e fazendo parte

ativa da instituicéo.

Este relatério tem como principal objectivo descrever as atividades desenvolvidas
ao longo dos trés meses de estagio. Tentarei exp6-las de uma forma simples, clara e

objectiva.

Este relatdrio esta estruturado da seguinte forma: no primeiro capitulo apresento a
instituicdo onde decorreu o estadgio e no segundo capitulo descrevo as atividades

desenvolvidas durante o estagio. Por fim, fago uma breve concluséo.
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Capitulo | — Identificacdo do local de estagio
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1.1. Caracterizacao Sumaria da Instituicao

O presente estdgio teve lugar no Laboratério de Prétese Dentéria Eduardo Flor,
com sede na rua 1° de Dezembro, n° 22, na cidade da Guarda, como ilustra a imagem 1.
Este laboratdrio dedica-se a producao de préteses dentérias acrilicas, esqueléticas e fixas,

tendo por principais clientes clinicas dentérias e clientes finais.

Imagem 1:Porta de entrada do laboratdrio

Fonte: Imagem propria
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1.2 Objetivos do Trabalho Desenvolvido

Os objetivos propostos ao estagiario do trabalho desenvolvido foram os seguintes:

- Integracdo do estagiario na empresa, dando a conhecer as normas de funcionamento do

Laboratorio;

- Consolidacéo dos conhecimentos tedricos, adquiridos durante a formacdao e a sua devida

aplicacdo em contexto de trabalho, nomeadamente:

v

Selecionar, recolher, organizar e tratar a informacdo adequada as funcdes de
secretariado, com recurso as tecnologias de informacdo e comunicacéo,
garantindo a confidencialidade de toda a informagdo relativa aos

utentes/doentes/clientes;

Assegurar adequadamente a comunicacdo com 0s varios interlocutores, internos e
externos (profissionais de saude, doentes, familiares e acompanhantes,

fornecedores, etc.), em lingua portuguesa ou estrangeira;

Demonstrar de conhecimentos e compreensao da area de gestdo dos sistemas de

salde e da qualidade, bem como das politicas de salde;

Aplicar de forma autonoma e eficaz das regras de planeamento e gestdo de

projetos;

Planear e organizacdo da rotina diria e mensal do servi¢o/unidade;

Apoiar as areas de recursos humanos, financeiros, comerciais e de gestdo de

stocks, bem como garantir assessoria administrativa na area da salde;

Organizar e executar de tarefas relacionadas com o expediente geral do

secretariado do servigo/unidade.
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1.3. Laboratdrio de Prdtese Dentaria

2.1.1. 1.3.1. Sector de Atividade

No Laboratorio é realizado o trabalho de Proteses Dentarias na area de medicina

dentéria.

2.1.2. Sede

O Laboratorio de Protese Dentaria encontra-se sediado na Rua 1° de Dezembro, n°

22, onde se realizam todos os trabalhos.

2.1.3. Numero de Trabalhadores

No Laboratério de Proteses, onde exerci 0 meu estagio de Secretariado Clinico,
tive a possibilidade de trabalhar com trés excelentes profissionais, o supervisor do
estagio, Dr. Eduardo Flor, proprietario do laboratério e protésico, Dr. Miguel, também

protésico e uma auxiliar de préteses e administrativa, Sra. D. Eliana.

Imagem 2: Local de elaboragdo das proteses

Fonte: Imagem propria
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2.1.4.  Organizacao Interna

A organizacdo do laboratorio onde estagiei baseia-se na seguinte divisdo: uma

seccdo exclusiva para dentistas e uma seccao apenas para o fabrico das proteses.

Para os clientes de ambas secgdes, € necessaria a elaboracdo de uma ficha de
utente, onde se indica 0 nome, nimero do paciente, a morada, a marcacao de consultas, 0

tipo de cuidado médico e a forma de pagamento.

O Dr. Miguel responsabilizava-se pela parte do atendimento/tratamento da sua
propria carteira de clientes; a Sra. D. Eliana e Dr. Eduardo Flor elaboravam o trabalho

pretendido para os seus clientes e dentistas particulares.
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Capitulo Il - Atividades Desenvolvidas Durante o

Estagio
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1. Atividades Desenvolvidas durante o Estagio

Esta parte do relatorio € dedicada as atividades por mim desenvolvidas no
decorrer do estdgio. As atividades aqui descritas sdo o resultado do conhecimento
adquirido no contacto com a realidade laboral.

No Laboratdrio de Protese Dentéria, a secretaria, funcdo que desempenhei durante

0 estagio, tem varias tarefas a seu cargo.

A seguir descrevo as principais tarefas desempenhadas no contexto do estagio.

2.2. Atendimento ao Publico

2.2.1. Presencial

O atendimento que eu fazia ao publico consistia em fornecer informacdes as
pessoas acerca do preco de uma protese, em funcdo do nimero de dentes a colocar e da

qualidade pretendida.

Passava ainda faturas, recibos e notas de liquidacdo. Também recebia o
pagamento dos clientes, quer fosse de faturas resultante da venda de uma prétese, de um
conserto ou de um acrescento. Por vezes, questionavam-me também sobre os prazos de

pagamento do trabalho.

O atendimento ao publico foi a tarefa que mais gostei de realizar, pois, para além
de poder interagir com as pessoas, testei as minhas capacidades, na medida em que tive
de evidenciar sélidos conhecimentos sobre o servico e um grande sentido de

responsabilidade.
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2.2.2. Atendimento Telefdnico

O contacto telefénico era uma tarefa que tinha que realizar quase todos os dias,
fosse para falar com os clientes, com os dentistas ou com as empresas fornecedoras do
equipamento material.

Cada vez que contactava alguma entidade, iniciava a conversa telefénica com um
cumprimento, normalmente dizia “bom dia” ou “boa tarde”, identificava a empresa, neste
caso 0 Laboratério de Prétese Dentéria, identificava-me e mencionava o assunto pelo
qual estava a ligar.

O contacto telefonico com os clientes era frequente, a fim de combinar com o0s
Protésicos a entrega das proteses dentarias aos respectivos clientes. Também esclarecia o
assunto que o cliente desejava tratar, entre a duragdo do tratamento, o conserto, o

acrescento e as varias formas de pagamento.

2.2.3.  Tratamento de Correspondéncia

Durante o periodo de estagio, fui também responsavel pela organizacdo da
correspondéncia e do protocolo diario que vinham direcionados ao Laboratério e
distribuia-os pelos servigos e pelos respectivos destinatarios.

Algumas vezes também fazia o servi¢o da correspondéncia exterior, dirigindo-me
aos CTT ao fim da tarde, quando ja estava organizada a correspondéncia vinda de todos

0S servicos da empresa.
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3. Faturacao

Sempre que o cliente fizesse o pagamento em dinheiro eu tinha de lhe passar o
recibo em como tinha efetuado o pagamento. Também tinha de passar um aviso de
pagamento aos fornecedores como prova de que o material tinha sido entregue.

4. Arquivo

Procedi ao arquivo de todas as faturas, recibos, fichas de clientes do Laboratorio.
Estas ficavam arquivadas em capas nos armarios do servico, sendo organizados por
Clinicas Dentérias, dentro destas capas, a organizacdo era feita por ordem alfabética do

cliente, como mostra a imagem 3.

Imagem 3: Pastas de Arquivo

Fonte: Imagem prépria
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Todo o meu trabalho foi desenvolvido no local que se pode ver na imagem.

10w e
- »n

Imagem 4: Local de trabalho

Fonte: Imagem propria
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5. Conclusao

Com a realizagéo do estagio verifiquei que o mundo do trabalho é muito exigente

e que nada se consegue sem esforco e dedicacéo.

No laboratorio onde realizei o estagio fui recebida como igual, sem importar a
pouca experiéncia que tinha no contexto de trabalho. Sempre que tinha davidas,
esclareciam-me de boa vontade e sempre com boa disposi¢cdo. Também recebi criticas

construtivas, que me permitiram corrigir e melhorar o meu método de trabalho.

As tarefas aqui descritas foram todas desempenhadas por mim e foi com muito

gosto que aprendi coisas novas.

O atendimento ao publico ndo foi facil mas acabou por ser uma das tarefas que
mais me agradou, pois € com as pessoas que convivemos diariamente e que aprendemos a

enfrentar e resolver os problemas com que somos confrontados.
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6. Anexos

29 I Secretariado Clinico — Diana Nunes



Relatério de estagio 2013

Anexo 1. Amostra de uma fatura

Fonte: Documentacao cedida do Laboratorio
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Anexo 2. Recibo para beneficiarios da ADSE

Fonte: Documentacao cedida do Laboratorio
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Anexo 3. Recibo que comprova o pagamento efetuado

Fonte: Documentacgdo cedida do Laborat6rio
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ANexo 4. Ficha do cliente manual

Fonte: Documentacgéo cedida do Laboratorio
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Anexo 5. Ficha do cliente passada pelo dentista

Fonte: Documentacao cedida do Laboratorio
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Anexo 6. Ficha de cliente eletrénica

Fonte: Fotografia tirada no ecrd do computador
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Anexo 7. Descricdo do respetivo trabalho, quantidade e sua referéncia

Fonte: Fotografia tirada no ecrd do computador
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Anexo 8. Elaboracao da ficha do artigo

Fonte: Fotografia tirada no ecrd do computador
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