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Plano de Estagio

Antes de se iniciar qualquer estagio curricular é indispensavel tracar um plano de
estagio, onde devem constar as tarefas que se irdo realizar, tendo sempre em vista 0s
conhecimentos adquiridos no curso. Deste modo, em conjunto com minha docente
orientadora, Prof. Maria Paula Martins das Neves, a supervisora na instituicdo, a
enfermeira chefe, Maria de Nazaré Paiva Ribeiro e a gestora administrativa, Sr® D.
Maria Fatima Nunes Gomes, foi elaborado um plano de estagio que contemplou as

seguintes atividades:

Rececdo e atendimento dos utentes

Atendimento telefonico

Manuseamento e pesquisa no programa informético
Agendamento de consultas

Arquivo de documentos

Efetivacdo de documentos

Organizagdo a farmacia

Gestdo de horérios

NN N N N N N RN

Encaminhamento dos utentes



Resumo

O estagio curricular € uma fase importante do curso, pois ajuda-nos a perceber como é o
mundo do trabalho e da-nos uma perspetiva de como serd a nossa nova etapa
profissional. Com o estagio podemos pdr em pratica os contetdos aprendidos ao longo

do curso.

Este relatorio destina-se a expor e descrever de forma objetiva as atividades realizadas
ao longo do estagio curricular na Unidade de Cuidados de Salde Personalizados de
Almeida Teve uma duracdo de 750 horas, tendo o seu inicio no dia 25 de fevereiro e

terminando no dia 5 de julho de 2019.

O relatdrio esta dividido em dois capitulos. No primeiro capitulo, apresento a Unidade
Local de Saude da Guarda (ULSG) e a Unidade de Cuidados de Saude Personalizados
de Almeida e no segundo capitulo dou a conhecer as tarefas que desempenhei ao longo

do periodo de estagio.

Por fim, na conclusao, apresento uma reflexdo final acerca do estagio e sobre aquilo que
aprendi no curso técnico superior profissional (CTeSP) em Gestdo Clinica

Administrativa.

Palavras Chave: Unidade de Cuidados de Salide Personalizados de Almeida, Unidade

Local de Saude, relatério curricular, atividades.
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Introducio

O presente relatdrio apresenta o trabalho desenvolvido no estagio curricular previsto no
plano de estudos do Curso Técnico Superior Profissional em Gestdo Clinica
Administrativa da Escola Superior de Tecnologia e Gestdo (ESTG), do Instituto
Politécnico da Guarda (IPG), que se realizou na Unidade de Cuidados de Saude

Personalizados de Almeida.

Através do Gabinete de Estagios e Saidas Profissionais do IPG, propus a minha
candidatura para a realizacdo do estagio curricular na UCSP de Almeida, a qual foi
aceite. Comecei 0 estagio no dia 25 de fevereiro e finalizei as 750 horas no dia 11 de

julho.

Este relatério tem como objetivo descrever a instituicdo onde realizei o estagio e
principalmente descrever todas as tarefas por mim realizadas. Assim estruturei o

relatério em dois capitulos.

No primeiro capitulo apresento a ULS da Guarda, mencionando a sua historia, missao,
visdo e valores e descrevo o sistema e dindmica de funcionamento da empresa
acolhedora, a UCSP de Almeida.

O segundo capitulo retrata todas as atividades que desenvolvi ao longo do estagio
curricular, tais como: organizacdo do arquivo intermédio, pedido de medicacdo para a
farmécia, marcacdo e desmarcacgdo de consultas, atendimento ao publico e atendimento

telefonico, organizacgdo de processos de Junta Médica e organizacao do arquivo médico.



Capitulo I

ULS da Guarda e UCSP de Almeida



Neste primeiro capitulo apresento a Unidade Local de Salde da Guarda e a Unidade de
Cuidados de Saude Personalizados de Almeida, dando a conhecer a sua histéria e o seu

funcionamento.

1.1. ULS Guardat
A Unidade Local de Saude da Guarda, criada em setembro de 2008, tem a sua sede no

antigo sanatério Sousa Martins. As origens deste sanatério remontam aos finais do

século X1X, época em que a tuberculose se propagava em Portugal e pelo mundo.

O nome do Dr. Sousa Martins esta ligado a fundacdo deste sanatdrio porque em 1881,
ao fazer uma expedicédo a Serra da Estrela, considerou que aquele era o local ideal para
a cura da tuberculose. Pela sua dedicacdo a causa da tuberculose e também em sua
honra, foi dado ao sanatério o nome de “Sousa Martins”. Este sanatorio estava igualado
aos das famosas estancias de cura da tuberculose pulmonar da Europa e tinha a

capacidade para receber a volta de mil doentes.

Com o decorrer dos tempos e com a descoberta dos antibidticos a incidéncia da
tuberculose foi diminuindo, deixando de ser um problema sério para a satde publica. Os
doentes passaram a ter a possibilidade de fazerem os tratamentos em casa. Assim sendo,
a existéncia dos sanatorios deixou de ser pertinente, acabando mesmo por serem

extintos a 5 de Novembro de 1974.

Em 1975 o Sanatorio Sousa Martins foi integrado no Hospital Distrital da Guarda,
funcionando com multiplas especialidades e em 1989 este passou a denominar-se por
Hospital Sousa Martins. Em 2008 foi criada a ULS Guarda, a qual tem como atividade
principal a prestacdo de cuidados de saude primérios, diferenciados e continuados a
populacéo.

1.2. Missao, Visao e Valores

Como unidade de saude, a ULS da Guarda tem a seguinte missdo, visao e valores.

1 Informacdo retirada e adaptada da pégina web : http://www.ulsguarda.min-saude.pt/category/institucional/missao/



http://www.ulsguarda.min-saude.pt/category/institucional/missao/

1.2.1. Missao
A missdo da ULS da Guarda centra-se na prestacao integrada de cuidados de saude

primarios, hospitalares, paliativos e de convalescenca a populacdo da sua area de

influéncia, com mobilizacdo ativa da comunidade envolvente, tendo em vista o

incremento dos niveis de salde e bem-estar.

1.2.2. Visao
A ULS da Guarda pretende ser conhecida por utentes, colaboradores e demais entidades

COMO uma organizagdo que assegura uma resposta de elevada qualidade as necessidades

de salde dos seus utentes ao longo do ciclo vital, pautando-se por rigorosos principios

de eficiéncia e responsabilidade na vertente econdmica, financeira, social e ambiental.

1.2.3. Valores

v

“Humanismo - Ter uma orientacdo clara para o utente e para 0 seu bem-estar,
respondendo as suas necessidades de acordo com as melhores praticas disponiveis e

no respeito incondicional pela sua dignidade intrinseca.”

“Equidade — Promover a igualdade no acesso aos cuidados de saude, em funcdo do

nivel de prioridade clinica e a isen¢@o no tratamento de todos os colaboradores.”

“Cooperacao - Cultivar a multidisciplinaridade e a cooperacdo no relacionamento

inter-pessoal ¢ na prossecu¢ao dos objectivos da instituigdo.”

“Etica e Deontologia Profissional - Pautar a pratica clinica e a tomada das

decisdes individuais e institucionais pelos mais elevados padrdes de conduta.”

“Rigor - Atuar com competéncia e determinagdo, tomando decisbes com

conhecimento e coeréncia, de forma a assegurar o melhor nivel de servigo.”

“Inovacio - Atuar com capacidade de iniciativa e criatividade, concretizando novas
solucBes de forma a assegurar a melhoria continua dos resultados e niveis de
servigo” (2019, p.1)



1.3. UCSP de Almeida?
A UCSP de Almeida presta cuidados de satde primarios humanizados, procurando a

sua adequacdo a populacgéo nele inscrita.

Sendo assim a UCSP de Almeida pretende: a promogéo da salde e a sua vigilancia; a
prevencdo, diagnostico e tratamento da doenca, tendo em conta as préaticas
recomendadas pelas orientacbes técnicas em vigor; a referenciacdo adequada; a
promocao da reabilitacdo; a integragdo de utentes na RNCCI.

A UCSP participa ainda na formagéo de alunos de medicina e enfermagem e em ag0es
de educacdo para a saude junto da populacdo, procurando a participacdo ativa dos

utentes visando a melhoria do seu nivel de salde.

1.3.1. Funcionamento

O funcionamento da UCSP de Almeida foi mudando ao longo dos anos. Primeiramente,
as instalacOes situavam-se noutra parte do edificio, mas tal situacdo foi alterada, porque
havia necessidade de um espago maior, que permitiria melhorar as condicdes de

tratamento dos utentes.

A UCSP de Almeida é constituida por dois andares: primeiro andar e rés-do-chdo. A
maior parte das atividades que realizei foram desempenhadas no rés-do-chdo, uma vez

que é nesse andar que esta a secretaria.

O rés-do-chéo € o andar principal, pois € ai que sdo efetuadas as consultas dos utentes.

Na parte principal do andar existem trés gabinetes de enfermagem, quatro gabinetes
médicos, uma sala de colheitas, uma sala para tratamentos, uma sala de consultas de
nutricdo, uma sala para consultas de fisioterapia e a secretaria. Na outra parte deste
andar ha duas casas de banho publicas e trés para os profissionais. Existem ainda dois
arquivos, o arquivo intermédio e o arquivo definitivo, uma cozinha, uma sala para 0s
profissionais descansarem nas horas livres e um gabinete para todos os profissionais

guardarem 0s seus pertences pessoais. (ver figura 2)

2 Informagao retirada e adaptada de : “relatério de Atividades 2018” da UCSP de Almeida



O primeiro andar é constituido por cinco gabinetes: dois gabinetes de enfermagem, um
gabinete para a delegada de salde, um gabinete para a técnica de salde ambiental e um
gabinete para a diretora. Além de todos os gabinetes, o primeiro andar tem ainda uma

sala de reunides, uma biblioteca, um arquivo, duas casas de banho e um bar. (ver figura
1)
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Figura 1- Planta da UCSP de Almeida
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1.3.2. Organograma da UCSP de Almeida

Freddente do Concellho de

Admrinistracice da Tnidade

Local de Saade da Guaarda
EF.E

D™ Isabel Coellho

Coordenadora do Centro de
Saade

D™ Armeanda Caldeira

Drelegacio de Sande

D™ Bemilde

S ector Clhimica Geral Sector Service Sector
Audl i i fra G D™ Armeamda Enfermeasens
- . D™ Amxiliar
Fatima Cones Caldeira Enf" Chefe Alecamdra
™Mazrare
Fibeiros

Tec.S. Ambiemtal

Luarde: L omwmremor

- & Aledicos 4 Asscictemtes
4 Assictemtes
T écmicos Chmica Geral | 11 Enfernssiros I Orperacionais

Figura 3- Organograma da UCSP de Almeida

Fonte: Elaboracédo Prépria

Os profissionais com quem mais trabalhei foram os do setor administrativo e do setor de
clinica geral (ver figura 3). O setor administrativo foi indubitavelmente aquele onde
desempenhei a maior parte das minhas tarefas, fazendo a marcacdo de consultas,
atendimento ao publico/telefénico entre outras. Neste setor entrei em contacto com os

varios programas informaticos que permitiram o desempenho das vérias atividades.

Relativamente aos profissionais do setor clinico, respondi a todos os pedidos que me
foram solicitados, tais como, tirar fotocdpias e agendar consultas nas agendas de papel

de cada médico de familia.



1.3.3. Missio 3
A UCSP de Almeida tem como objetivo “[p]roporcionar a populacdo da sua area
geografica de influéncia um servico de qualidade eficaz e eficiente, garantindo

acessibilidade ¢ continuagdo dos cuidados.” (2018, p.5 e 6)

1.3.4. Visao
A UCSP tem como missdo “[a]ssumir o compromisso de melhoramento continuo das

condigdes de seguranga, higiene e satde no trabalho.” (2018, p.5 € 6)

1.3.5. Valores
Os valores da UCSP de Almeida sdo os seguintes: humanismo; equidade; cooperacao;

ética e deontologia profissional; rigor e inovagao.

3 Informagao retirada e adaptada de: “Relatério de Atividades 2018” da UCSP de Almeida.



Capitulo 11

Atividades Desenvolvidas



Neste capitulo relato as diversas tarefas realizadas ao longo do estagio. Primeiramente,

destaco a minha integracdo no local de estégio.

2.1 Integracao no Local de Estagio
Apresentei-me no dia 25 de fevereiro as 09:00h na UCSP de Almeida, onde fui recebida

pela enfermeira chefe, Enf® Nazaré Ribeiro, que viria a ser minha coordenadora de
estdgio, e pela chefe administrativa, Sra D. Fatima Gomes. Posteriormente, a
orientadora de estagio da ESTG, Professora Paula Neves, visitou a instituicdo e em
conjunto com a Enf® Nazaré e a Sr® D. Fatima Gomes definiram as tarefas que eu iria
realizar ao longo do periodo de estagio. Determinou-se que o meu horério seria das
09:00h as 12:00h e das 13:00h as 17:00h.

Depois de me terem transmitido todas as informacgdes necesséarias, a Enft Nazaré e a Sr2
D. Fatima fizeram-me uma visita guiada pela UCSP. A maior parte das atividades que
desenvolvi ao longo do estagio foram desempenhadas em conjunto com a Sr2 D. Fatima

e os profissionais administrativos.

2.2 Descricao das Tarefas Realizadas

2.2.1 Organizacio do Arquivo Intermédio

“Todas as operacoes e indicagdes relacionadas com o arquivo € os documentos que o
integram, [tém os seguintes] objetivos; organizar os documentos de forma util e racional
[...], melhorar o aproveitamento dos espagos disponiveis [...,] ordenar a documentacao
produzida de uma forma logica e hierarquica, facilitar a pesquisa de documentacao,
localizando e recuperando rapidamente a mesma, de forma eficaz e melhorar o
funcionamento entre as fases do ciclo de vida de um documento e a sua ligagdo com o
arquivo”. (2015, p.5)

“Um arquivo intermédio ou semi-ativo [é] constituido por documentos na sua fase semi-
ativa em que a documentacdo pode ser objeto de consulta, mas ndo com a frequéncia da

documentacdo do arquivo corrente”. (2015, p.5)

Na UCSP fiz a organizacdo do arquivo intermédio, a qual passou por duas fases: a

destruicdo e a reorganizacgéo.

Na destruicéo tive o cuidado de ver a que seccdes pertenciam os documentos, porque

para cada sec¢do existe um metodo diferente de arquivo, com uma distinta fase do ciclo

10



de vida dos documentos.

Os documentos de tesouraria permanecem em arquivo durante dez anos, os ficheiros
em papel durante vinte anos, as inscricdes de utentes feitas em papel e a

correspondéncia devem permanecer trés anos.

A reorganizacgdo foi feita em capas e 0s documentos foram colocados pela ordem do

mais antigo para 0 mais recente.

2.2.2 Pedido de Medicacio para Farmacia
O pedido de medicacdo para a farmécia era feito no final de cada més e a Enf® Nazaré

foi a pessoa que me ajudou nesta tarefa. Cada vez que fazia o pedido, primeiro dirigia-
me a farmacia para ter uma no¢do daquilo que era necessario pedir a ULS da Guarda e
depois fazia o pedido da medicacdo através do programa GHAF e esperava uma
resposta da ULS.

Quando a medicagdo chegava, tinha que conferir tudo comparando aquilo que tinha
chegado com aquilo que tinha sido pedido. Depois de conferir a encomenda,
reorganizava-a de maneira a ndo desperdicar recursos e colocava 0s medicamentos com

menos validade a frente dagqueles que tinham mais validade.

2.2.3 Marcacao e Desmarcac¢ao de Consultas
Na UCSP de Almeida existem consultas de ambulatério e de consulta aberta. As

consultas de ambulatério funcionavam de segunda-feira a sexta-feira, das 08:00h as
18:00h e eram consultas de saude infantil e juvenil, de planeamento familiar, salude
materna, diabetes, vigilancia de hipertensos, salde de adultos, vacinacdo e visitas

domiciliarias.

A consulta aberta funcionava de segunda-feira a domingo das 08:00h as 20:00h. O
atendimento era feito na UCSP fora das consultas regulares. Estas consultas ndo eram

agendadas previamente.

A marcacdo de consultas realizava-se sempre que um utente requeria esse pedido e se
um utente fosse hipertenso ou diabético, estas eram marcadas pela enfermeira de
familia. Fazia a marcacdo das consultas através dos programas informaticos, o SClinico,
0 RNU e o SINUS. Os vérios passos do processo para a efetivagdo das diferentes

consultas estdo descritas no ponto 2.3.

11



A desmarcac¢do de consultas realizava-se sempre que o utente ndo podia vir a uma
consulta ou no caso do médico nao poder estar presente. Fazia o aviso de desmarcagdo
de consultas através de carta ou telefone. As consultas também eram desmarcadas
quando os utentes tinham mais de duas consultas de hipertensao e diabetes uma vez que

as duas primeiras consultas eram isentas.

2.2.4 Atendimento ao Publico/ Atendimento Telefonico
O atendimento ao publico e telefonico foi uma tarefa que realizei todos os dias.

A nivel presencial era habitual fazer o atendimento na secretaria, quando os utentes
necessitavam de alguma informacéo sobre consultas, de pedir a marcacdo das mesmas

ou de pedir receituério.

O atendimento telefénico foi feito diariamente. Os utentes solicitavam informacdes
sobre os médicos de servigo, perguntavam se poderiam falar com os mesmos, pediam
esclarecimento de duvidas e também pediam receituario. Se a informacao pedida pelo
utente fosse demorada a obter, pedia ao utente para enviar um e-mail ou entdo para se

deslocar a instituigao.

Muitas vezes também fazia chamadas para o exterior, como por exemplo para a
corporagdo de Bombeiros de Almeida para pedir transporte para o utente para a ULS da
Guarda ou para qualquer outro lugar que o médico indicasse.

Para além do atendimento telefonico proveniente do exterior, também realizava o
atendimento telefénico a nivel interno, sendo a maior parte das chamadas dos gabinetes

dos médicos, que pediam exames ou analises do paciente X.

Sempre que realizava o atendimento telefonico, tive a preocupacdo de identificar a
instituicdo e identificar-me a mim e sempre que passava a chamada para alguém,

informava o profissional a quem iria passar a chamada.
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2.2.5 Organizacio de Processos a Junta Médica

Os processos de junta médica servem para atestar o grau de incapacidade de um utente e
este tipo de atestados sdo prescritos por uma delegada de saude. Para os utentes terem
direito a uma junta médica, necessitavam de relatorios atualizados pelo médico de

familia acerca da doenca.

Para os processos ficaram organizados de maneira a que fosse mais facil a sua procura,

organizei-os por ordem alfabética e em capas.

2.2.6 Organizac¢iao do Arquivo Médico
A pedido da Dr? Jdlia Gouveia, eu e as minhas colegas organizamos 0 Seu arquivo

médico. Toda a organizacdo foi pensada por nés de forma a que a Dr? Julia conseguisse

aceder aos documentos facilmente.

Primeiramente, separamos toda a documentacdo em diferentes categorias: CEDIR,
eletrocardiogramas, colonoscopia/endoscopia, diarios clinicos, relatérios clinicos,
relatérios anatomapaldgicos, relatdrios, analises, relatérios de urgéncia da Guarda, notas
de alta, informacdo para médico de familia, emails e diversos. Em seguida, colocamos
tudo em capas, com separadores de categorias e, por fim, etiqguetdmos as capas com o

nome das categorias para uma melhor visualizagdo daquilo que estava no seu interior.

13



2.3. Programas

A nivel nacional é utilizado o mesmo sistema informatico tanto em hospitais como em

UCSPs, existindo 0s seguintes programas:

2.3.1 SClinico
O programa SClinico foi criado em 2013 e apresenta duas versdes: o SClinico

Hospitalar e o SClinico Cuidados de Saude Primarios. Na UCSP de Almeida trabalhei
com o SClinico Cuidados de Saude Primérios e este sistema informatico é utilizado para

0 agendamento de tratamentos de pensos, injecdes ou medicdo de pressao arterial.

2.3.2. Registo Nacional de Utentes (RNU)
O Registo Nacional de Utentes (RNU) € a base de dados de referéncia dos utentes do

Servico Nacional de Saude (SNS) e integra toda a informacdo de identificacdo dos

utentes e a caracterizacao da sua inscricdo no SNS.

Os dados do RNU séo atualizados pelos administrativos das UCSPs e, a medida que 0s
utentes se dirigem a UCSP, os administrativos comparam sempre os dados que estdo na
base de dados com aqueles que os utentes lhes trazem e atualizam tudo o que ja tenha
caducado. O RNU contém a seguinte informacdo dos utentes: dados de identificacdo
dos utentes do SNS; caracterizacdo da inscricdo dos utentes nos cuidados de saude
primério; afetacdo a um medico de familia e identificacdo do subsistema de salde e

beneficios de saude.

2.3.3. SINUS
O SINUS é o programa onde se agendam as consultas abertas, as consultas de

ambulatério e as consultas ndo médicas que sdo as consultas de fisioterapia e de

nutrig&o.

Para a consulta aberta, usava o cédigo 00, para as consultas de ambulatorio, o codigo 61

e as consultas ndo médicas, o codigo 55.
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2.3.3.1 Consultas de Ambulatério
Descrevo de seguida os varios passos do processo para a efetivagdo da consulta de
ambulatdrio de um utente.

Passo 1:

Abria o programa com o cédigo 61. Se o utente ndo tivesse 0 seu cartdo de cidadao,
tinha de procurar a referéncia “NOME” e escrevia o nome do utente. Fazia “OK” e

pressionava F12 para o sistema procurar o utente que pretendia. (ver figuras 4 e 5).

i - Relecton for N0 wnd Oige e |

— RECEPGAO DE UTENTE -
) REGIAO CENTRO
CENTRO DE SAUDE

ALMEIDA EXTENSAO CS ALMEIDA - UCSP

— ENTRADA POR NOP

N2 Operacional: I ¢ cartio Utente: [N

— ENTRADA POR NOME/DATA DE NASCIMENTO

[[UEEMFLAVIA LOURENCO LOGRADO 1dade:
Sexo: l _ Data Nascimento: _

Introduza Nome Completo do Utente [Pesquisar] [Mostrar Teclas]
Count: *0 <Replace>

Figura 4- Captura de Ecra do Programa SINUS

Fonte: Elaboracao Prépria

Ry ron =om |
el

+—— DADOS MINIMOS DE IDENTIFICAGAO
Utente com Cartdo de Cidadao

N2 Operacional: ASIPLY| (NOPPIRAE Utente: 274660577 Data Insc.: 25-02-2002

Nome: FLAVIA LOURENCO LOGRADO NIF: 264531930

Data Nascimento: 07-08-2000 Sexo: FEMININO BI/C/P/M: B 15795102

Morada: RUA ERA-6355 VILAR FORMOSO - Lug: VILAR FORMOSO

Telefone: 96-3233296 Nacionalidade: PORTUGAL

Pais/Distrito Concelho Freguesia
Naturalidade: GUARDA FIGUEIRA DE CASTELO ROCINCO VILAS E REIGADA
Médico: FRANCISCO NOVOA Inscricao: Transferido de uma Inscrigao P
Situagdo Face a Profissdo: Estudante RECM: N Isento: N Medicagdo: N
Email: flavialogrado@hotmail.com Isento por I.E.:N
Entidade: Nao Tem Entidades Ne Beneficidrio:
ontinue para o Menu de Entrada no Sistema ou Desista [Mostrar teclas]
Count: *1 <Replace> j

007~ 10343 L wa TELHET fom

R —— .

Figura 5- Captura de Ecra do Programa SINUS

Fonte: Elaboracao Propria
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Passo 2:

Quando encontrava o utente que pretendia clicava em “OK” e seguia para “REGISTO
ADMINISTRATIVO DE CONTACTO e clicava novamente em “OK”. Em seguida,
clicava em “MED. G. FAMILIA” e em “OK” (ver figuras 6 ¢ 7).

T o Pl U A Ol rem rn e |

— SISTEMA INFORMAGAO NACIONAL DE CUIDADOS PRIMARIOS

N2 Operacional:2090261 0000227704 N¢ Utente: 274660577

Nome: FLAVIA LOURENCO LOGRADO

Menu

2 - Alteracado de Dados de Identificagao

3 - Agenda de Marcagoes

4 - Consultas Hospitalares

5 - Impressao da Ficha de Identificagao

6 - Migrantes/Estrangeiros

7 - Impressao do Doc.de Identificagdo do Utente do SNS
8 - Impressao de Etiquetas (Dados do Utente)

9 - Visualizagdo/Registo Vacinal

0- Registo Codigo Validagao (Inscrigao em Avaliagdo)

Opgéo:

3 [Mostrar Teclas
Count: *0 <Replace>

Figura 6- Captura de Ecra do Registo de Contacto no SINUS

Fonte: Elaboracéo Prépria

REGISTO ADMINISTRATIVO DE CONTACTO Ne: Ano: 2019
Nop: 2090261/0000227704 Nome: FLAVIA LOURENCO LOGRADO
Data do Contacto:

— MOTIVO DO CONTACTO — 1 — RESULTADO DO CONTACTO g
Med.G.Familiar[ ] Actos de Saide [ ] Registo de Andlises [ ]
Outras Espec. [ ] Pedido Reembolso [ ] Meios Auxiliares Diag.[ ]
Cons. Urgente [ ] Proces. Reembolso [ ] Incapacidades Temp. [ ]
Cons. Enferm. [ ] Entrega de Docs. [ ] Referenciacdo Externa [ ]

Cons. N Médica[ ] Outros Motivos [ ) Prescricoes Termais [ ]

Transportes [ ]

arregue numa tecla para ver a Ficha de Contacto [Sair] [Mostrar Teclas]

Count: *0 <Replace>

Figura 7- Captura de Ecra do Registo de Contacto no SINUS

Fonte: Elaboracéo Prépria
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Passo 3:

Averiguava que tipo de consulta o utente ia ter e, se fosse uma consulta de saide de
adultos, ia com as setas direcionais até “DOENCA” onde colocava um X. Gravava a
informagdo na tecla que dizia “SCROLL LOCK?” e, caso o utente pagasse a consulta,
imprimia a taxa que era de 4.50€. Caso o utente fosse isento, apenas gravava a consulta

(ver figura 8).

g et s O O == s = |

2l

— FICHA DE CONTACTO Data do Contacto: 08-07-2019—

Nop: 2090261/227704 Nome: FLAVIA LOURENCO LOGRADO

Sexo: FEM. Data Nascimento: 07-08-2000 Idade: 18 Anos
Médico: [EIR-FRANCISCO NovoA Prov.: - ref.:
Entid. Resp.: SNS Num. Benef.: SEM NUMERO Hora Cons. :[I:E8
MED. GERAL E FAMILIAR SAUDE ADULTOS
Salde Inf./Juven. [ ] Notas Contacto[ ]
12 Ano [ ] Seguintes [ X ]
Salde Materna [ ] Vigildncia [ ]

Ultima Cons. em 09-05-19
Plan. Familiar [ ] Doenca [ ]

Salde Adultos [ X ] Local da ansulta:
CONSULTORIO

S/Presen.Ut. [ ]

[Gravar] [Sair] [Mostrar Teclas]

Figura 8- Captura de Ecra ao Escolher Motivo da Consulta no SINUS
Fonte: Elaboragdo Prépria

Se o utente pedia para agendar uma consulta com o médico de familia, fazia o
agendamento da seguinte forma:

Os passos que devia seguir para agendar uma consulta eram 0os mesmos que adotava
para a consulta de ambulatério, ou seja, acedia ao “MENU” do sistema e ai escolhia a
op¢do “AGENDA DE MARCACOES” e pressionava em “OK”. Seguidamente, onde
dizia “DIA” (figura) escolhia o dia com vaga e com as setas direcionais o horario
disponivel. Posteriormente, pressionava em “OK” e com as setas direcionais levava o
nome do utente até ao horario escolhido e carregava na tecla “INSERT”. Na tecla
“HOME” verificava qual o tipo de consulta que o utente necessitava e, por fim, salvava

0 agendamento (ver figuras 9 e 10).

17



9 Pefecion for U s Dighal :
2l

AGENDA MEDICA

N.C.Prof.: MR Nome : FISESINO

Ocupagao
Turno das 08:30 as09:00,do DialEAPARE, SEGUNDA-FEIRA Livres: 0,Marcados: 1
Tipo de Consulta:SAUDE ADULTOS Capacidade:
tenorando :
Identificagao do Utente Tipo de P|I|T|C|D(X
N [Hora |Ex| NOP Nome Consulta

Atencdo: Val marcar uma consulta para o utente

FLAVIA LOURENCO LOGRADO

Escolha normalmente o dia, avance para a pagina
marcagoes, e pressione [Inserir Utente].

Digite uma data (DD-MM-YYYY). [Turno Seg.][Turno Ant.][Menu][Mostrar Teclas]
Count: *0 v <Replace>

S gl

Figura 9- Captura de Ecra para Agendar Consultas no SINUS

Fonte: Elaborac¢do Prépria

53 Fefecton far U sna gl

AGENDA MEDICA

LBV o 056 SEIGIIERFRANCISCO NOVOA

f Ocupacao |
Turno das 09:00 as13:00,do DiaSRMUSEPARR, SEXTA-FEIRA  Livres: 5,Marcados:11
Tipo de Consulta:SAUDE ADULTOS Capacidade:[l§
tenorando :
Identificagdo do Utente Tipo de P|I|{T|C|D|X
N |Hora |Ex| NOP Nome Consulta

MARIA JESUS MONTEIRO AFONSO
ANUEL TOMAZ MIGUEL

LUIS FILIPE BARRANCOS TRIGU|
OSE PALOS LADEIRO

ANTONIO GUARDAO MARTINHO CU\

PATRICIA FONSECA RIBEIRO
OSE SANTOS MONTEIRO

RAQUEL SANTOS MONTEIRO
FLAVIA LOURENCO LOGRADO

[Transf.

<Replace>

5 5 e P i J Wi o |

Figura 10- Captura de Ecra para Agendar Consultas no SINUS

Fonte: Elaboracdo Prépria



2.3.3.2 Consulta Aberta

Descrevo de seguida os varios passos do processo para efetivacao da consulta aberta de
um utente.

Passo 1:

Abria o programa com o cddigo 00, o qual me solicitava 0 nimero de utente. Se o
utente nao tinha o cartdo consigo, procurava o local denominado “NOME” e colocava o

nome completo da pessoa (ver figura 11).

RECEPCAO DE UTENTE N
REGIAO CENTRO

CENTRO DE SAUDE

ALMEIDA SEDE

— ENTRADA POR NOP

Ne Operacional: I ¢ cartio Utente: [

ENTRADA POR NOME/DATA DE NASCIMENTO

(VUHFL AVIA LOURENCO LOGRADO Idade: -
sexo: || Data Nascimento: [ IR

[Pesquisar] [Mostrar Teclas]

Count: *0 <Replace>

Figura 11- Captura de Ecra no Programa SINUS 00

Fonte: Elaborac¢do Prépria
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Passo 2:

Depois de colocar o nome do utente pressionava “OK” e seguia até¢ ao “MENU”, onde
voltava a pressionar “OK” em “REGISTO ADMINISTRATIVO DE CONTACTO”(ver
figuras 12 e 13).

T Relecion Tor N and D ==
&3]

—— DADOS MINIMOS DE IDENTIFICAGAO

Utente com Cartao de Cidadao
Ne Operacional: MUEIPGH] (DNIPPIFLE Utente: 274660577 Data Insc.: 25-02-2002

Nome: FLAVIA LOURENCO LOGRADO NIF: 264531930
Data Nascimento: 07-08-2000 Sexo: FEMININO BI/C/P/M: B 15795102
Morada: RUA ERA-6355 VILAR FORMOSO - Lug: VILAR FORMOSO

Telefone: 96-3233296 Nacionalidade: PORTUGAL

Pais/Distrito Concelho Freguesia
Naturalidade: GUARDA FIGUEIRA DE CASTELO ROCINCO VILAS E REIGADA
Médico: FRANCISCO NOVOA Inscrigao: Transferido de uma Inscrigao P
Situagao Face a Profissdo: Estudante RECM: N Isento: N Medicagdo: N
Email: flavialogrado@hotmail.com Isento por I.E.:N
Entidade: Ndo Tem Entidades N2 Beneficidrio:

Figura 12- Captura de Ecrad no Programa SINUS 00

Fonte: Elaboracéo Prépria

o9 Raflection for UNIX and Dighal ===

— SISTEMA INFORMAGAO NACIONAL DE CUIDADOS PRIMARIOS
N2 Operacional:2090261 0000227704 N2 Utente: 274660577

Nome: FLAVIA LOURENCO LOGRADO

Menu

1 - Registo Administrativo de Contacto

2 - Alteracdo de Dados de Identificagao

3 - Agenda de Marcagées

4 - Consultas Hospitalares

5 - Impressao da Ficha de Identificacgao

6 - Migrantes/Estrangeiros

7 - Impressdo do Doc.de Identificagao do Utente do SNS
8 - Impressao de Etiquetas (Dados do Utente)

9 - Visualizagdo/Registo Vacinal

0- Registo Cédigo Validacdo (Inscrigdo em Avaliagdo)

opcao:

ISeleccione ou Desista [Mostrar Teclas]
Count: *0 <Replace> J

Figura 13- Captura de Ecra no Programa SINUS 00

Fonte: Elaboracéo Prépria
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Passo 3:

Seguia até ao espaco denominado "CAUSA” e ai escolhia “DOENCA”. Se o utente

tinha tido um acidente de trabalho, de carro ou escolar, colocava essas opgdes e em

seguida pressionava “MEDICO” e escolhia a opgdo do médico que estava de servigo

naquele dia. Gravava a consulta na tecla “SCROLL LOCK” e, caso o utente nao

pagasse taxa, apenas gravava. Se o utente pagasse, imprimia o recibo do utente (ver

figura 14).

T g Refiection for UNIX and Digital

— FICHA DE CONTACTO N@ /19

Nop: 2090261/0000227704 Nome: FLAVIA LOURENCO LOGRADO

Sexo: FEM. Data de Nascimento: 07-08-2000 Idade: 18 Anos

— CONSULTA URGENTE

Causa Médico

Tipo Consulta Hora Admissdo Proveniéncia Ref. Proveniéncia
[148C . ABERTA [14H33} .

Ent. Responsavel Beneficiario Terceiro Responsavel

SEM_NUMERO

Causa Médico Destino Utente Hora Cons. N.C.
- I I . (AR B
Tipo Consulta Hora Admissdo Proveniéncia Ref. Proveniéncia
Ent. Responsavel Beneficiario Terceiro Responsavel

Destino Utente Hora Cons. N.C.

Data 10-07-2019—

mol

Introduza a hora de admissdo 4 consulta [Ins. Cons.][Rem. Cons.]

Count: *0 <Replace>
O ELA i A

Figura 14- Captura de Ecra para inserir causa e Médico de Servi¢o no SINUS 00

Fonte: Elaboracdo Prépria
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Reflexao Final

Depois de ter concluido o estagio, é com grande satisfacdo que afirmo que esta
experiéncia foi bastante positiva e gratificante ndo s6 para a minha formacéo

profissional mas também para 0 meu crescimento como pessoa.

Pessoalmente, destaco a forma acolhedora como fui recebida na instituicdo, o que
facilitou a minha répida integragéo no grupo de trabalho. De igual modo, saliento toda a
dedicacdo e disponibilidade manifestadas pela Enf® Nazaré Ribeiro e pela Sr? D. Fatima

Gomes.

Em termos profissionais, real¢co a oportunidade que tive de conhecer o funcionamento
da UCSP de Almeida. Ao longo das 750 horas de estagio sempre me empenhei em
todas as atividades realizadas, procurando sempre fazer melhor e contribuindo para o

bom funcionamento desta unidade de cuidados de satde personalizados.

Outra mais-valia na concretizacdo deste estagio foi a possibilidade de pér em pratica
todos 0s conhecimentos que adquiri no curso ao longo destes dois anos.
Nomeadamente, as unidades curriculares de Técnicas Administrativas | e Il revelaram-
se de extrema importancia, dado que me proporcionaram conhecimentos sobre o bom
atendimento ao publico, quer presencial quer telefénico. Do mesmo modo, a unidade de
Técnicas de Documentacdo facultou-me competéncias de ordenacdo, classificacao,
selecdo e consulta de documentos. Também a unidade de Fundamentos de Informatica
serviu para aprofundar e solidificar os meus conhecimentos nos programas que utilizei

diariamente ao longo do estégio.

Por fim, concluo que o estagio foi uma experiéncia bastante enriquecedora e proficua,
por me ter permitido aplicar todos os conhecimentos adquiridos numa area de interesse

coletivo como é a da Salde.
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