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Resumo

O presente Relatério de Estagio relata as atividades desenvolvidas no Estagio
Curricular, integrado na Licenciatura em Secretariado, da Escola Superior de
Educacao do Instituto do Politécnico de Castelo Branco na clinica Iriamédicall -
Diagnoéstico Médico Lda. onde estagiou, pela aluna Elisa Silva Marto.

A orientacgdo do estagio esteve a cargo da Dr. Sénia Ferreira, cargo sécio-gerente
local onde estagiou e a supervisao foi da responsabilidade do Professor Hugo Miguel
Pires Franco, da Escola Superior de Educacdo do Instituto Politécnico de Castelo
Branco.

O Estagio Curricular decorreu na clinica Iriamédicall - Diagnéstico Médico Lda.
em Fatima. A Iriamédica tem como principal objetivo a prestacdo de servicos de
saude de categoria aos seus pacientes e procura que haja um atendimento de
qualidade sendo o melhor possivel.

O estagio teve a duragdo de 4 meses, tendo inicio no dia 12 de fevereiro e o seu
término a 24 de maio de 2024. Ao longo destes meses foram desenvolvidas varias
atividades ligadas a area do Secretariado, tais como: o atendimento presencial e por
telefone, o arquivo de documentos, como por exemplo: fichas clinicas da medicina no
trabalho e processos clinicos de varias especialidades médicas e ainda a digitalizagdo
de fichas de aptidao para o trabalho da especialidade da medicina no trabalho.

O presente relatério encontra-se dividido em 3 grandes capitulos: No 12 Capitulo
enquadra-se a Fundamentacao teorica, no 22 Capitulo a apresentacao do estagio e da
entidade de acolhimento. No 32 Capitulo a descri¢ao das atividades desenvolvidas e
por fim, a Reflexdo Critica, a Conclusao, Referéncias Bibliograficas, Apéndices e
Anexos.

O principal intuito da realizacdo deste estagio é a prova final onde colocamos em
pratica todos as tarefas administrativas que aprendemos ao longo destes trés anos da
licenciatura em Secretariado.

Palavras-chave

Estagio Curricular, Secretariado Clinico, Clinica, Tarefas Administrativas
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Abstract

This Internship Report reports on the activities developed in the Curricular
Internship, as part of the Degree in Office Management, of the School of Education of
the Castelo Branco Polytechnic Institute, at the Iriamédicall - Diagndstico Médico
Lda. where the student Elisa Silva Marto did her internship. The internship guidance
was in charge of Dr. Sonia Ferreira, the local managing partner where she was an
intern and the supervision was the responsibility of teacher Hugo Miguel Pires
Franco, from the School of Education of the Castelo Branco Polytechnic Institute.

The Curricular Internship took place at the Iriamédicall - Diagnéstico Médico
Lda. clinic in Fatima. Iriamédica’s main objective is to provide top-class health
services to its patients and strives for the best possible quality of care.

The internship lasted four months, starting on February 12th and ending on
May 24th, 2024. Throughout these months, several activities related to the area of
Office Management were developed, such as: face-to face and telephone service, the
archiving of documents, such as: clinical records of occupational medicine and clinical
processes of various medical specialties and also the scanning of fitness for work
forms of the specialty of occupational medicine.

This report is divided into 3 major chapters: in the 1st Chapter the
Theoretical Foundation, in the 2d Chapter the presentation of the internship and the
host entity, in the 3rd Chapter the description of the activities developed and finally in
the 4th Chapter a critical reflection.

The main purpose of this internship is the final proof where we put into
practise all the administrative tasks we have learned over these three years of degree
in Office Management.

Keywords

Curricular Internship, Clinical Office Management, Clinic, Administrative Tasks
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Relatorio Final de Estagio - Clinica Iriamédica Il

INTRODUCAO

No decorrer da Licenciatura em Secretariado, na Escola Superior de Educacao, no
Instituto Politécnico de Castelo Branco, é proposto a cada aluno no seu ultimo ano a
realizacdo de um estagio curricular, como término do curso.

Os alunos puderam escolher o seu local de estagio, tendo este sido executado na
Clinica Iriamédica II - Diagnéstico Médico Lda.

O estagio é a etapa final onde se demonstram todos os conhecimentos,
ferramentas e procedimentos alcangados ao longo do percurso académico levado a
cabo pelo estudante. Por outras palavras a realizacdo de um estagio curricular numa
empresa permite-nos “por as maos na massa”, ou seja, este serve como um ponto de
uniao entre a teoria dada em cada unidade curricular e a pratica dentro de um
ambiente mais “controlado”, isto significa, sendo “controlado” com o sentido aplicar a
teoria dada nas aulas, favorecendo assim a experiéncia e a formacdo de um melhor
profissional para uma fase posterior.

Este estagio foi realizado desde o dia 12 de fevereiro até ao dia 24 de maio de
2024. Ao longo deste relatério sdo apresentadas as tarefas desenvolvidas durante o
estagio na Clinica Iriamédica II - Diagndstico Médico Lda., localizada em Fatima pela
aluna Elisa Silva Marto, do curso de Licenciatura em Secretariado, enquadrado no
protocolo estabelecido entre a empresa e a Escola Superior de Educacao.

O relatdrio final de estagio esta organizado segundo as normas estabelecidas pela
Escola Superior de Educacao em relacao a Organizacao e Elaboracao de Relatérios de
Estagio e esta estruturado da forma abaixo descrita.

No primeiro capitulo encontra-se uma primeira abordagem sobre a
fundamentacdo tedrica e metodolédgica do trabalho.

No capitulo seguinte é apresentada a entidade acolhedora e ainda sdo descritos os
principais objetivos do estagio e do estagiario.

O terceiro capitulo baseia-se nas atividades realizadas ao longo de todo o tempo
de estagio, definidas anteriormente no plano de estagio e de acordo a adquirir todas
as qualificacdes previstas no programa da Licenciatura em Secretariado. No mesmo
capitulo ainda sdo mencionados os objetivos alcancados, as ferramentas usadas na
concretizagdo das atividades e por ultimo os desafios encontrados e a forma como
foram contornados.

Por fim foi concebida uma reflexdo critica, com o objetivo de comparar a teoria
adquirida e a forma real como € aplicada, tendo em vista as atividades programadas e
as concretizadas.

Por ultimo, é apresentada uma conclusao de todo este processo, em seguida a
bibliografia, os anexos e por fim os apéndices.
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CAPITULO | - FUNDAMENTACAO TEORICA

A metodologia utilizada neste primeiro capitulo foi a elaboracao tendo por base a
pesquisa avangada de artigos consultados no google académico.

Ao longo do tempo, a fungdo do profissional de secretariado tem vindo a sofrer
alteracdes. Com a mudanca dos tempos e a evolucdo tecnoldgica, o profissional de
secretariado de outrora ja ndo é o que era. Antigamente, o/a secretario/a nao tinha
uma opinido ativa dentro da empresa, atualmente, o profissional de secretariado pode
se expressar e muitas vezes é essencial para o bom funcionamento da empresa.

O profissional de secretariado atualmente pode substituir a sua chefia caso nao
esteja presente. Segundo (Santos & S., 2020)

(..-) O [profissional de] Secretariado... assume o papel de cogestor, mostrando-
se proativo, com capacidade de lideranca quando da auséncia de um superior
hierarquico..., trabalha em uma posicdo estratégica, transformando dado em
informacao estruturada. Para Halice, Yilmaz e Kasimoglu (2012), os
profissionais de Secretariado, além de conhecerem a area de negocios dos seus
gerentes, desempenham um importante papel na comunicac¢do, tornando-se
elementos fundamentais na administra¢cdo (Todorov, Kniess, & Chaves, 2013,
p. 191). (Santos & S., 2020).

1.1. Atendimento Presencial e por Telefone

De acordo com Mirandela (2024), a arte de atender tem o propédsito de dar
atencdo a uma necessidade ou problema, prestando-lhe o nosso tempo e a nossa
ajuda na resolucao do problema (Mirandela, 2024).

Segundo Mirandela (2024), existem 4 principios no atendimento presencial
sendo os seguintes:

1- O principio da competéncia, onde quem procura a informagao
espera que quem o atende lhe dé toda a informac¢dao detalhada e certa
acerca desse assunto;

2- O principio da legitimidade, onde o cidadao tem o direito de ser
atendido com cortesia, respeito, sem julgamentos e com ética;
3- O principio da disponibilidade, onde o profissional de

secretariado deve ter empenho e transmitir disponibilidade e ajuda para
com o cliente e assim resolver o assunto;

4- O principio da flexibilidade, o profissional deve perceber as
necessidades da pessoa que o procura e encaminha-lo na direcdo certa
para que seja esclarecido (Mirandela, 2024).

0 atendimento presencial e telefénico, deve basear-se nos seguintes passos:

1. Saudacao e apresentacao da empresa;
2. Percecdo do assunto e de quem o transmite;
3. Dialogo e por em pratica o que foi debatido;

3
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4. Encerramento e despedida.

Para além de seguir estes passos o profissional de secretariado deve
demonstrar uma aparéncia cuidada, deve estabelecer contacto visual com a outra
pessoa, no caso do atendimento presencial e acima de tudo de ser simpatico e
educado.

1.2.0 Arquivo

0 arquivo tem o intuito de garantir que a informacgao contida nos documentos, nao
se perca e nem se extravie.

A definicdo de arquivo foi sendo modificada ao longo do tempo, no entanto
segundo (Rodrigues, 2006) “o arquivo é um conjunto de documentos produzidos e
recebidos no decurso das agbes necessarias para o cumprimento da missdo
predefinida de uma entidade coletiva, pessoa ou familia” (Rodrigues, 2006).

Isto significa que cada empresa ou organizagdo arquiva os seus documentos
realizados ao longo da sua atividade laboral com o intuito de preservar e guardar
toda a informacao, para que seja consultada num futuro préximo.

De acordo com Oliveira & Bedin (2018), existem varios métodos de arquivo sendo
o alfabético, geografico, numérico, ideolégico, entre outros. Cada método adequa-se a
cada ramo de atividade diferente, ou seja, ndo existe um método certo de organizagdo
de arquivo para cada empresa e/ ou instituicdo. Posto isto, deve-se analisar o tipo de
documento e escolher a melhor forma de o organizar (Oliveira & Bedin, 2018).

1.3. Digitalizacao de Documentos

Segundo Freitas & Knauss (2007), a digitalizacao é definida como o “processo de
conversdo de um documento, em qualquer suporte ou formato, para o formato digital,
por meio de um dispositivo apropriado” (Freitas & Knauss, 2007).

Isto significa que a digitaliza¢do é a transformac¢do de um documento fisico num
documento digital, através de um suporte de uma impressora ou digitalizador, que
nos permite ter o documento fisico numa cloud onde todos os colaboradores podem
ter acesso. Desde modo, este método facilita a consulta, pois em vez de termos apenas
um documento, podemos ter de uma forma geral acesso ao mesmo facilitando assim o
trabalho.

A digitalizacdo permite-nos também ter uma melhor perservagdo do documento,
pois um documento em formato fisico com o tempo podera deteriorar-se devido as
mas condi¢des do arquivo. Nomeadamente, se a empresa nao tiver coindi¢des
apropriadas para tal. Deste modo, todo o arquivo deve ser cuidadosamente tratado e
devera ter condicoes de arejamento, ser limpo, sem humidade, com luz solar.
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1.4. As Tecnologias da Informacao e Comunicacao

Com o passar dos tempos, tem havido varias mudangas a nivel tecnolégico. O
profissional de secretariado adaptou-se a essas mudangas também utilizando
ferramentas tecnoldgicas, que o auxiliam no seu trabalho diario.

0 profissional de secretariado, deve ir acompanhando estas evolucdes e
mantendo-se sempre atualizado das mesmas, realcando assim o seu trabalho como
secretario, como refere (Silveira, 2016) em

(...) o profissional de secretariado deve ter uma preocupacao acrescentada em

relacdo a sua qualificacdo, permanente atualizacio e competéncias
profissionais adquiridas de forma a garantir a sua empregabilidade e
exceléncia. (..) Ao dominar as ferramentas de TIC, como computadores e
sistemas de informacao com base na intranet, além da prépria internet, o
profissional de secretariado destaca-se no mercado de trabalho e pode utilizar
essas potencialidades de forma a tornar o trabalho mais eficiente (Silveira,
2016).
Ao utilizar as Tecnologias de Informacao e Comunicagdo e ao indo-se atualizando
e aperfeicoando as suas competéncias, o profissional de secretariado ird melhorar o
seu trabalho e facilitar o mesmo, tornando-se assim um excelente profissional.
Assim, pretende-se que o profissional de Secretariado aplique as novas
tecnologias e siga ultilizando-as e aprendendo cada vez mais sobre elas.

1.4.1. As ferramentas Word e Excel

Na necessidade de realizacdo de documentos, ferramentas como o Microsoft Word
e Microsoft Excel sdo grandes aliados e facilitadores destes processos.

0 Microsoft Word é uma ferramenta essecial na producdo de texto e na realizacao
de tabelas, na colocacao de imagens, entre outros. Na perspetiva de (Pinto, Microsoft
Word 2010, 2011), o Microsoft Word é, presentemente, uma ferramenta
praticamente indispensavel na elaboracdo de documentos de texto. Oferece modelos
para os mais variados tipos de documentos, como cartas, relatorios, formularios,
blogues, panfletos, calendarios, convites e muitos outros.

Para elaborar e formatar os seus documentos, pode ainda recorrer as mais
diversas funcionalidades como o uso de tabelas, graficos, imagens, som, video, texto
em colunas, referéncias e citagdes, entre muitas outras.

O Microsoft Word 2010 pode também constituir uma alternativa valida para a
elaboracdo de paginas Web, permitindo criar paginas atrativas e dinamicas com
muita facilidade (Pinto, Microsoft Word 2010, 2011).

0 Microsoft Excel é uma aplicagdo crucial na elaboracao de graficos, na andlise de
dados, na realizacao de dados contablisticos, entre outros. Segundo a visdo de (Pinto,
Microsoft Excel 2010, 2011), o Microsoft Excel é uma poderosa folha de calculo que
dispde de inumeras ferramentas para tratamento, simula¢do, analise, partilha e
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protecdo de dados. Este livro propde -se contribuir para um maior conhecimento das
potencialidades do Microsoft Excel 2010.

A formatacdo de dados e de folhas de calculo é facilitada pela existéncia de
diversas galerias de formatos predefinidos, bastando ao utilizador selecionar o
formato mais adequado ao seu caso. Como ferramenta de calculo que é, o Excel
possibilita a utilizagdo de formulas e o recurso a fungdes predefinidas, organizadas
em diversas categorias.

Com base nos dados das folhas de calculo é possivel elaborar os mais variados
tipos de graficos, ordenar listas de dados, consultar dados com base na defini¢ao de
critérios (filtros de dados), criar listas de sub -totais, proteger e partilhar folhas de
calculo em ambiente colaborativo (Pinto, Microsoft Excel 2010, 2011).
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CAPITULO Il - APRESENTACAO DO ESTAGIO E DA ENTIDADE
ACOLHEDORA

Neste Capitulo é apresentada a Entidade acolhedora de estagio, onde é referido
também a sua histdria, a sua hierarquia, os seus objetivos bem como a sua visao,
missdo e valores.

2.1 Informacao sobre o Estagio

0 estagio curricular iniciou-se entre o dia 12 de fevereiro e até ao dia 24 de maio
de 2024. A orientadora de estagio foi a Sra. Sénia Cristina Ferreira e desempenha a
funcao de soécio-gerente na Iriamédicall. O supervisor de estagio foi o Professor Hugo
Miguel Pires Franco, da Unidade Técnico-Cientifica de Ciéncias Sociais e Humanas, da
Escola Superior de Educacdo de Castelo Branco.

O estagio foi realizado no horario desde as 9:00h as 18:00, de segunda a sexta-
feira, com a pausa do almogo do 12:30h até as 14:30h, pois a hora de almoco a clinica
encontrava-se encerrada.

O presente estagio foi obtido pela estagidria, no periodo facultado pelo
coordenador da licenciatura em Secretariado. A aluna dirigiu-se a varios locais a
solicitar estagio, no entanto apenas a Iriamédica II aceitou ficar com o curriculo e dar
uma resposta final, que foi obtida por uma chamada telefénica passadas umas
semanas.

Com a realizacdo deste estagio foi definido um plano de estagio onde foram
descritas algumas das atividades a realizar pela estagidria, tais como: rece¢do e
atendimento presencial/telefonico; apoio a gestdo de entrada e saida de
correspondéncia; producdo documental - cartas, relatérios, apresentacdes e outros;
utilizacdo de aplicacdes informaticas de apoio as tarefas administrativas; criacdo e
gestao de base de dados; assessoria a gestdo organizacional; acompanhamento da
gestao de agenda; organizacao, classificacdo e registo de documentos contabilisticos e
preparacdo da informacdo e documentacgdo no ambito das fungdes de
aprovisionamento (Anexo A).

2.2 Apresentacao dos Objetivos

A realizacdo de um estagio curricular como término de curso é crucial para o
aluno poder compreender e por em pratica os conhecimentos que adquiriu em todas
as unidades curriculares. Para que seja alcangado com sucesso foram estabelecidos
alguns objetivos gerais de estagio segundo o Regulamento de Estagio de Secretariado,
tendo sido criados com o propoésito de orientar o estagiario em todas as suas
atividades no decorrer do estagio.
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Assim, a estagiaria ao longo de todo o seu percurso no seu local de estagio teve
sempre por base os seguintes objetivos gerais:

1. Cumprir o Plano de Estagio aprovado por ambas as partes e aplica-lo para
além do que esta pré-estabelecido;

2. Contactar diariamente com a atividade profissional com o intuito de
aprofundar e ganhar mais competéncias;

3. Promover a articulacao da licenciatura com o meio socioprofissional e com a
comunidade;

4. POr em pratica o “Sigilo Profissional”;

5. Aplicar as capacidades de organizacdo planeamento e gestao de tempo;

6. Incluir no campo do secretariado as novas tecnologias da informagdo e
comunicac¢ao;

7. Ser comunicativa, prestavel, perspicaz, atenciosa e util.

2.3 Apresentacao da Entidade Acolhedora

A Iriamédica II - Diagnéstico Médico, Lda. é uma clinica que se dedica a prestacdo
de cuidados médicos nas mais variadas areas da saude.

Encontra-se localizada na freguesia de Fatima, no concelho de Ourém. Fatima é
uma cidade catdlica, conhecida em todo o mundo, que acolhe muitos peregrinos todos
os anos, sendo estes devotos a Nossa Senhora de Fatima.

A Iriamédica esforca-se por atender a todos os cuidados necessarios de cada
paciente, abrangendo especialidades como: acupuntura, cardiologia, cessacao
tabagica, clinica geral, coaching, dermatologia, endocrinologia, gastroenterologia,
ginecologia/obstetricia, higiene e seguranc¢a alimentar, higiene e seguranca no
trabalho, medicina desportiva, medicina no trabalho, nefrologia, neurologia,
oftalmologia, ortopedia, otorrinolaringologia, pediatria, psicologia, psiquiatria,
pneumologia, reumatologia, terapia da fala, entre outros.

Ainda presta servicos de enfermagem, tendo todas as manhas uma enfermeira a
prestar estes cuidados. A clinica possui também parcerias com a Clinica do Ouvido e
com o Centro de Medicina Laboratorial Germano de Sousa. O primeiro realiza
rastreios auditivos, vende aparelhos auditivos e ainda realiza exames médicos como
audiogramas e timpanogramas. O segundo realiza analises laboratoriais de varios
tipos como: analises ao sangue, a urina, as fezes, entre outros.

As instalagdes da clinica sdo excelentes e adequadas ao servigo prestado, pois, tém
o objetivo de assegurar todas as necessidades de cada dia e acima de tudo dar algum
conforto aos seus utentes.

2.3.1 Breve Histéria da Iriamédicall - Diagnéstico Médico

A origem da Iriamédica foi devido ao facto de haver poucas clinicas privadas na
regido de Fatima, devido a isso, no dia 1 de mar¢o de 2000 o Dr. Fernando Zagalo,
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médico de medicina geral e familiar no centro de saude de Fatima, decidiu criar a sua
propria clinica.

Reuniu varios médicos conceituados de varias especialidades para dar resposta as
necessidades de cada paciente. Médicos esses que ainda hoje dao consultas na clinica,
mesmo passados 24 anos.

Atualmente a clinica conta com 2 sdcios-gerentes, 4 funcionarios fixos e cerca de
30 prestadores de servicos.

2.3.2 A hierarquia da Iriamédicall - Diagnéstico Médico

Os sdOcios-gerentes sdo responsaveis tanto pela direcdo técnica e pela
administracdo da empresa.

Sequencialmente, temos a assistente de consultério responsavel por organizar e
preparar os gabinetes das consultas, bem como todas as tarefas inerentes a esse
servico. A organizacdo das consultas e a agilizacdo do normal funcionamento da
clinica, requer o auxilio de uma prestadora de servigos.

Por fim, inclui-se os médicos, enfermeiros e técnicos, na categoria de prestadores
de servicos, que englobam as varias especialidades da clinica.

0 organograma da empresa encontra-se disponivel no (Apéndice A).

2.3.3 Visao, Missao e Valores

Visao

A Iriamédica tem como visdo o seguinte lema: «“os melhores profissionais a cuidar
de si” é representativo da importancia dada a plena satisfagdo dos nossos clientes, ao
seu bem-estar e a proximidade que tentamos manter com eles».

Missao

A clinica tem como missao “a prestacdo de servicos de saude de qualidade e um
atendimento de exceléncia. O nosso objetivo é a satisfacao da sua necessidade. O seu
sorriso é o melhor reconhecimento do nosso esfor¢co e empenho”.

Valores

A organizacdo caracteriza-se por assumir no desempenho da sua atividade valores
de “credibilidade, honestidade e respeito, quer na relacdo com os utentes, quer na
relacdo entre profissionais”.

2.3.4 Area Geografica de Atuacdo, Area de Negécio e Dimensdo

Area Geogrifica de Atuacio:

A atividade esta dividida em duas areas, clinica com varias especialidades médicas
e saude ocupacional, estando o seu mercado alvo situado na zona centro do pais,
apenas a saude ocupacional é estendida a todo o pais.

Area de Negécio:
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Sociedade limitada (Lda.), com quotas iguais e com o CAE - 86906 - Atividades de
Saude Humana

Dimensao de Negdcio:
Pequena e Média Empresa (PME).

Caracterizacao dos Trabalhadores:

30 prestadores de servicos (médicos, enfermeiros, técnicos e colaboradores),
compreendidos na faixa etaria entre os 25 e os 66 anos, quase todos com formacao
superior. Alguns prestadores de servigo estdo na entidade desde 2000, ou seja, desde
o inicio da atividade.

Direcao:
1 Sécio-gerente, sem grau académico
1 Sécia-gerente, sem grau académico

2.3.5 Breve Caracterizacao Financeira

A Iriamédicall é uma Sociedade Limitada (Lda.).
Tem um capital social de 5.000€
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CAPITULO Il - ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

O seguinte capitulo apresenta de forma breve as atividades realizadas pela
estagiaria ao longo de todo o estdgio curricular e onde adquiriu um grande
conhecimento e aplicando a teoria a pratica.

No inicio do estagio, a metodologia proposta a estagiaria foi a de observagao, em
que inicialmente passou por um processo de observacdo participativa, onde
observava as colegas de trabalho e depois colocava em pratica o que tinha aprendido,
mas sempre sob supervisao.

As atividades diarias realizadas pela discente, foram uma mais-valia para a
empresa, pois libertavam os restantes colegas dessas tarefas e podendo assim
trabalharem noutras atividades. Como esse trabalho agora estava a cabo da estagiaria
ocorria uma otimizac¢ao rentabilizacao do tempo de todos.

3.1 Descricao das Atividades Desenvolvidas

O estagio decorreu durante 4 meses, tendo inicio no dia 12 de fevereiro até ao dia
24 de maio de 2024. O plano de estagio foi estabelecido segundo o Regulamento de
Estagios, onde foram definidas um aglomerado de atividades, sendo essas, rececdo e
atendimento presencial/telefénico; apoio a gestdo de entrada e saida de
correspondéncia; producdo documental - cartas, relatérios, apresentacdes e outros;
utilizacdo de aplicagdes informaticas de apoio as tarefas administrativas; criacao e
gestao de base de dados; assessoria a gestdo organizacional; acompanhamento da
gestao de agenda; organizacao, classificacdo e registo de documentos contabilisticos e
preparacdo da informacdo e documentacgdo no ambito das fungdes de
aprovisionamento.

0 método de ensino e o planeamento de estdgio aplicado foi essencial para que
cada atividade fosse realizada com éxito e eficacia, tendo sempre em conta os
objetivos estabelecidos pela orientadora, assegurando a eficiéncia na concretizacao
das funcdes e o sucesso do estagio.

3.2 Atendimento Presencial e por Telefone

A comunicacdo é a base de tudo e ter uma comunicacgdo eficaz é essencial, quer
seja presencial ou telefonicamente. Eo primeiro contacto que o cliente tem para com
a empresa e devido a isso deve-se receber a pessoa com um sorriso, com uma voz
tranquila e com simpatia.

Nos primeiros dias a estagiaria atendeu chamadas, onde pegou no telefone e de
seguida identificou primeiramente a entidade dizendo “Iriamédica”, seguida de uma
saudacdo conforme se era de manha ou de tarde, ou seja, “bom dia” ou “boa tarde”,
sempre com o intuito de receber bem o paciente. No final da chamada a estagiaria
agradecia dizendo “obrigada”, desejando “um bom dia” ou “uma boa tarde” e
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terminando com as palavras “com licen¢a”. Tem sido um desafio, mas comparando
com os primeiros tempos nota-se uma melhoria na performance da estagiaria, pois,
como sdo assuntos médicos nem sempre a estagiaria consegue responder sem a ajuda
das colegas.

No atendimento presencial a estagiaria, sempre que apareceu um cliente tem por
habito levantar-se e saudar a pessoa com bom dia ou boa tarde e questionar em que
pode ajudar, sempre com um sorriso para que a pessoa se sinta confortavel.

3.3 Arquivo
3.3.1 Arquivo da Medicina no Trabalho

0 arquivo da medicina no trabalho estava localizado numa sala longe dos outros
documentos, que se localizam mais proximo da rececao.

Neste arquivo eram organizadas fichas clinicas da medicina do trabalho (Anexo
B), onde eram organizadas por empresa e dentro da empresa eram organizadas por
ordem alfabética e depois essas empresas seriam organizadas por ordem alfabética
por sua vez.

Este arquivo ainda s6 existe em papel e estava desorganizado o que dificultava o
trabalho dos colaboradores na procura dos documentos e ainda ocorria a repeti¢ao
das fichas clinicas, caso a estagiaria ou outro colaborador ndo a encontrasse e assim
sucedia a perda do histdrico clinico do paciente. Neste caso, a estagiaria recorreu aos
conhecimentos para organizar o Arquivo da Medicina do trabalho, ndo sendo possivel
terminar a organizacdo do mesmo, porque era uma grande quantidade de
documentos e a duracao do estdgio ndo se revelou suficiente para a conclusao da
organizac¢do do arquivo.

3.2.2 Arquivo de Processos Clinicos de Varias Especialidades

Na clinica existem varias especialidades e no ambito da consulta cada médico
utiliza um processo clinico (Anexo C) para ter o histdrico de informagdo sobre aquele
paciente.

Previamente antes de cada consulta procura-se o processo clinico em gavetas ou
caixas que estdo juntos a rece¢do. Nessas gavetas ou caixas os processos clinicos estdo
organizados por ordem alfabética e por especialidade, para facilitar a procura.

Existe apenas uma especialidade onde os processos clinicos sao organizados de
diferente forma, que é na especialidade de ginecologia, onde os processos sdo
organizados por apelido e divididos por letras.

Nesta tarefa a estagiaria facilitava a procura do processo do utente e entregava ao
médico que a solicitou. No final da consulta, o processo era novamente arquivado no
lugar certo.

3.4 Digitalizacao de Fichas de Aptidao para o Trabalho

12
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No fim das consultas da medicina no trabalho, cada trabalhador tem uma folha
chamada ficha de aptidao para o trabalho (Anexo D), preenchida pelo médico, com os
dados da empresa do trabalhador e com os dados do mesmo, que certifica a aptidao
do trabalhador para o trabalho.

Essa ficha ap6s preenchida é digitalizada na impressora, onde se insere o nome do
paciente para, posteriormente, ser facil de encontrar.

Apoés a digitalizacdo a responsavel pela medicina no trabalho adiciona a ficha ao
processo do paciente e é enviada mais tarde para a empresa.

3.5 Criacao de documentos utilizando o Word e o Excel

Foi pedido a estagiaria que criasse dois ficheiros em Excel um sobre a Saude
Ocupacional e outro sobre o Agendamento de Consultas de Sauide no Trabalho, como
se pode ver no (Apéndice B) e no (Apéndice C).

No primeiro documento pode-se ver espacos para preencher com o nome da
empresa, dados do colaborador onde deve-se colocar o nome, a nacionalidade, o
numero do Servico Nacional de Saude, a Data de Nascimento, a Data de Admissao na
Empresa e ainda a Categoria Profissional. O documento ainda apresenta informacdes
que a entidade empregadora deve mencionar a clinica, tais como, a admissdo de
colaboradores, baixas ou acidentes de trabalho, demissoes de trabalhadores e ainda
alteragoes dos dados da empresa como morada, nome, entre outros.

No segundo documento observam-se espacos para colocar o nome da empresa
novamente, espacos para por o nome do colaborador, o dia de agendamento da
consulta, a hora e ainda dois espacos para preencher se estd confirmado ou ndo
confirmado. Ainda aparece em baixo as informagdes de que caso o funcionario ndo
possa comparecer deve comunicar previamente, que devem trazer o boletim de
vacinas e por fim que caso existam patologias o colaborador deve trazer exames das
mesmas.

Apébs a realizacdo destes documentos em Excel a discente transformou-os em
formato Word, para ter o formato de documento e porque assim lhe foi pedido.

3.6 Programa GT - Clinic

A estagiaria utilizou o GT - Clinic ao longo das suas atividades diarias. O GT- Clinic
é um programa informatico, onde se podem realizar varias tarefas administrativas
como a marcac¢ao e desmarcag¢do de consultas, a emissao de faturas-recibo, permite a
impressdo de documentos como justificacdes de faltas para o trabalho, possibilita a
organizacdo de dados pessoais de pacientes ou de empresas, proporciona a leitura do
cartao de cidaddo de um utente, por exemplo e entre outras tarefas.

No atendimento presencial ou por telefone a utilizacdo deste programa é crucial,
pois é, nele que se consegue fazer o agendamento de consultas, observando se o
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meédico estara presente nesse dia para dar consultas ou se ha vaga em determinada
altura.

Este programa também é imprescindivel, porque através dele consegue-se
imprimir uma listagem dos pacientes para determinadas consultas e assim pode-se
fazer o levantamento dos processos clinicos dos pacientes no arquivo.

3.7 Programa wAppolo

Este programa era utilizado na parte das andlises clinicas do laboratoério
Germano de Sousa, onde os colaboradores inseriam as credenciais de analises,
passadas pelos seus médicos para a realizacdo de andlises clinicas.

Nesta parte como a estagidria ndo tinha competéncias médicas na admissdo
das credencias e escolha do tipo de andlise a elaborar, a discente ndo realizava
estes procedimentos.

No entanto, a unica atuacdo da aluna neste programa era na entrega e
levantamento de andlises. O paciente chegava a clinica com um papel dado no dia
em que fez a colheita e nesse papel estava estipulado um cddigo, em que a
estagidria introduzia esse cddigo no programa, punha o nome da andlise em
posicdo integrada e depois apareciam varios episodios, escolhia-se o datado no dia
da colheita, colocavam-se folhas timbradas com o logétipo do laboratério e
imprimia-se.

Apés a ordem de impressdo colocava-se nas informagdes “entrega ao proprio”,
para registo posterior. Por ultimo, agrafava-se, colocava-se num envelope e era
fechado.

14
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REFLEXAO CRITICA

A realizagdo do estagio curricular na clinica Iriamédicall - Diagndstico Médico
Lda,, foi bastante enriquecedor para a estagiaria, pois, aprendeu muito com todos os
colaboradores e com cada uma das suas maneiras de trabalhar.

Logo no inicio a estagidria foi muito bem acolhida por toda a equipa, todos a
cumprimentaram e fizeram-na sentir como se estivesse em casa e como se fossem
uma familia.

Nos primeiros dias estava muito nervosa na realizacdo das suas tarefas, pois tinha
muito medo de errar, apesar de ter cometido erros. Esses erros foram minimos e
foram sempre tranquilizados por parte dos colegas.

A estagidria mostrou-se de imediato muito recetiva a realizacdo das atividades e
muito curiosa no sentido de querer aprender mais a cada dia que passava.

Ao longo do curso todas as unidades curriculares foram importantes para a
realizacdo deste estdgio, no entanto ha que referir as que tiveram uma maior
relevancia.

As aulas de Técnicas de Documentacao e Arquivo foram fulcrais no dia a dia da
discente, pois, todos os dias havia o levantamento de processos clinicos de véarias
especialidades e assim como o levantamento de fichas clinicas da medicina no
trabalho e esses documentos encontravam-se nos arquivos.

As aulas de TIC para Fins Empresariais também se revelaram ser importantes,
para a elaboragdo de documentos em formato de Excel e Word.

Por ultimo, as aulas de Técnicas de Secretariado, mostraram ser essenciais, no
atendimento presencial e por telefone e na relagdo com os pacientes e colaboradores.

Algumas das tarefas propostas a estagiaria foram mais faceis de realizacao que
outras, no entanto com a supervisdo dos colegas, a estagiaria conseguiu realiza-las e
corrigir os seus erros da melhor forma e sempre com o intuito de melhoria continua.

Cada vez que existia uma nova tarefa, essa tarefa era explicada pelo colaborador e
caso houvesse duvidas eram esclarecidas. Apesar da estagiaria por vezes sentir-se
insegura, as colegas estavam sempre 14 para ajudar. Com o passar do tempo a
realizacao das tarefas tornou-se cada vez mais facil onde se tornou cada vez mais
auténoma.

Ao longo do estagio a estagiaria sentiu que cada tarefa realizada com sucesso era
mais uma vitéria e isso serviu como motivacao para querer aprender mais e da forma
mais correta.
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Durante o estagio, por vezes houve certos temas dos quais a estagiaria nao soube
dar resposta por ndo estar ligada a area da saude, entao teve consciéncia que eram
assuntos que ultrapassavam as suas capacidades e chamou alguém para a auxiliar.

No dia a dia, para a realizacdo das suas atividades, a aluna utilizou programas
como o GT Clinic e o wAppolo, que serviram de apoio a marcag¢do de consultas no caso
do primeiro programa e o segundo no levantamento de andlises clinicas. Programas
com o Word e o Excel também foram utilizados na elaboracdo de documentos.

Assim, a estagiaria encontra-se realizada por ter feito parte da equipa que trabalha
na Iriamédica, porque sente que foi uma mais-valia e que teve um papel importante.
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CONCLUSAO

Relativamente ao estagio curricular a estagiaria nos primeiros dias sentiu-se
nervosa e com receio de falhar ou cometer erros na realizacdo das tarefas propostas
no seu dia a dia, no entanto com o passar do tempo a discente foi se sentindo cada vez
mais segura de si mesma e com confianca. Sobre as expetativas, a aluna sente que
foram ultrapassadas.

Ao longo do estagio, nem sempre as coisas correram como o que era esperado,
pois, por vezes ocorreram situacdes dificeis de lidar, mas que serviram como um
mecanismo de aprendizagem e fortalecimento para um futuro préximo.

Ao observar e fazer parte da clinica, a estagidria pode perceber que todos os
colaboradores trabalhavam para um bem comum e como uma familia/equipa.

Com este estidgio, a aluna pode percecionar que numa licenciatura a
complementacdo de um estagio curricular é uma etapa muito importante para o
estudante, pois, consegue pOr em pratica a teoria que aprendeu e perceber com
funciona o mundo do trabalho. E ainda consegue desenvolver mais capacidades que o
ajudam a evoluir no mundo laboral

Chegando ao fim o estdgio a estagiaria sente-se pronta para a proxima etapa, a
atividade profissional e leva uma bagagem de novas competéncias e conhecimentos
que serdo muito importantes para a sua vida.

Assim, pode verificar-se através da Avaliacao de Desempenho (Anexo E), que este
estagio foi bastante enriquecedor e positivo e que ultrapassou as expetativas e os
objetivos iniciais.
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APENDICES

Apéndice A - Organograma da Empresa

Organograma da instituicao

Sécia-gerente Sécio-gerente
Assistente de Prestadores de
consultério servigos

Outros Prestadores
de servicos
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Apéndice B - Saude Ocupacional

IriaMédica

Saiide Ocupacional

Nome da Empresa:

Recolha de Dados dos Colaboradores

Nome Nacionalidade | N.°SNS D. N. D.A. Categoria Profissional

E da responsabilidade da entidade empregadora comunicar as seguintes informacées:
<+ Admissoes de colaboradores.

-+ Baixas SNS ou acidentes de trabalho com periodos iguais ou superiores a 30 dias.

-+ Demissoes dos trabalhadores.

- Alteraces dos dados da empresa (Ex.: Alteragdo de morada, nome, NIF, etc.).
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Apéndice C - Agendamento de Consultas de Satide no Trabalho

o

IriaMédica

Agendamento de Consultas de Saude no Trabalho

Nome da Empresa:

Proposta de Agendamento|

Nome

Dia da Consulta Hora Confirmado

Nao Confirmado

Informacgao:

<+ Caso nao possa comparecer pedimos para nos comunicar previamente.
+ Os colaboradores devem trazer o boletim de vacinas ou acesso a APP SNS 24.

< Os colaboradores com patologias associadas devem trazer os exames.

25
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ANEXOS

Anexo A - Plano de Estagio

Anexo [ — Plano de Estagio
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¥
VAR

breston 37408 Gro
TecolaSuporior de eocogdo

PLANO E CRONOGRAMA DE ESTAGIO
LICENCIATURA EM SECRETARIADO

I-IDENTIFICACAO DO ESTAGIARIO
NOME: Elisa Silva Marto

II - ESTAGIO

ENTIDADE ACOLHEDORA:
Iriamédica II - Diagnéstico Médico Lda

CONTACTOS DA ENTIDADE ACOLHEDORA:

Morada: Estrada de Minde n° 879, 2495-408 — FATIMA
Tm: 919 578 413

TF: 249 531 700

Fax: 249 533 014

E-mail: clinica@iriamedica.pt

SUPERVISOR:
Hugo Miguel Pires Franco

ORIENTADOR:

Sonia Cristina Ferreira

DATA DE INICIO: 12 de fevereiro de 2024
DATA DE CONCLUSAO: 25 de maio de 2024

Reg.IPCB,TC.04.01
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%
i B

B glatten S i
Cocul Supurioede [l

BREVE HISTORICO DA ENTIDADE ACOLHEDOR.A:

A Iriamédica II — Diagnéstico Médico Lda existe desde 2000, olha pela satude dos seus
pacientes, com uma equipa de profissionais diversificada e experiente 20 dispor de cada
pessoa. Com o intuito de servir melhor os sens pacientes estabeleceu virias parcerias.

Tem como missio a prestagio de servicos de satide de qualidade e um atendimento de

exceléncia. O seu objetivo € a satisfacio das necessidades de cada pessoa. Como prova de

satisfagao dos seus clientes, reconhece através do sorriso o seu esforco e empenho.

ATIVIDADES A DESENVOLVER EM ESTAGIO:

(Neste ponto deveri fazer referéncia 4s caracteristicas do departamento,/setor/4rea em

que se encontra inserido(a), discriminando as atividades que ird desenvolver)

CRONOGRAMA DAS ATIVIDADES A DESENVOLVER (as atividades a seguir
descritas sdo apenas exemplos de possiveis acdes a realizar; o que nio interessar pode ser
eliminado e incluidas outras atividades 2 desenvolver)

Ano letivo
) . 202%/2024
SEDRRES Meés | Meés | Més | Mes
1 2 3 4
X X X X

Recegio e atendimento presencial/telefénico

S

Apoio 2 gestio da entrada e saida de
correspondéncia

Acompanhamento da preparagio e secretariado de
reunides

X X X X

Recegiio, selegio, ordenagio, encaminhamento e
arquivo de documentos

Produgio documental — cartas, relatérios,
apresentacoes ou outros

Organizacio de deslocagdes dos executivos da
instituicio

Planificacio, divulgagio, implementacio de eventos
e gestdo da imagem da otganizagio

Realizagio de tradugdes

Utllizag3o de aplicacdes informiticas de apoio s x X < <
tarefas administrativas ‘ i

Reg.IPCB.TC.04.01 Pagina 3 de 4
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Criagio e gestio de bases de dados X X X X
Assessotia 4 gestio otganizacional X X X X
Acompanhamento da gestio de agenda < x X x
Gestio das presengas, férias, contratos de trabalho,
saldrios e abonos diversos
Participagdo em a¢Ges de recrutamento ¢ selecio
Organizagio, classificagio e registo de documentos
contabilisticos - - z "
Preparagio da informacio e documentagio no
o i .. X X X X
ambito das fungdes de aprovisionamento
Outros (especificat)
O Estagiario O Orientadﬁ'r .
A T : b A
€EUsa '\QC‘\\:‘G (Q’\» LA ARL A s W

Reg.IPCB.TC.04.01 Pégina 4 de 4
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Anexo B - Ficha Clinica da Medicina no Trabalho

Iriamédica - Servico de Medicina do Trabalho

| Anamnese - Observagao - Exames C: o Mome (do Trabalhador)
TIPO EXAME: )
Hacionalidade Data Nascimento ’ ’
Admino
L] ariouia
[ — Empresa
 Enpecia ot
spdsackiense [ aptspoeogn | [ [P

D avemu s conpies seworara [l ouro Local de Trabalho Atividade da Empresa
FRT—
Jr— - )

Data Admissio ! r Categoria Profissional
[————
Pachmetnos lométeioss £ sspects gerak —
Aura e
Visao: Retamendagoes as trabalhader:
L] Normal L |m|dunnpnn ‘Mulrmnm—o-.lb.um | |Ln1|u||r'|nnnlbm|l
] - [ s

(03 I3 :Ilnwdin' vt l:luwud.?ﬁ F' h CI’ L]
; S N = YO w PN ICha Clinica

RESULTADO: o [ [ i (] amacts (] tnspio s poste de nasebhe Medicina do Trabalho

Aty din michen do emsalb: Caclun Profisuonsl:

Data: Anamnese - Observagio - Exames Complementares Diagnéstico

TIPGEXAME:
At
L Paribdica

vt
Oatrassoe  Dapirvonse O O [}
o P = P

Antaceduntes

antmcader i e

Madicagbs habitual.

O — o
Ew Recomendagoes so trabalhsdor: I Ia Medlca
- O i AUV s PO

oo : Ty v I T Y

e O PO PO s U s PO

Assisatusra du misica do trabalba: Cadula Profissianal:
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Anexo C - Processo Clinico

DLNIWWLVHL SIQIVAHISHO | VINTOD VD YRIQLSIH

Ficha Clinica

Iria Médica

MOME UTENTE
MUMERO DE UTENTE SENO

TELEFOME / TELEMOVEL
DATA NASCIMENTO
SN5
SUBSISTEMA

ESPECIALIDADE

37
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Anexo D - Ficha de Aptidao par o Trabalho

FICHA DE APTIDAQ PARA O TRABALHO
{Portaria m°. 712015, ge 10 de Margo)

ENTIDADE EMPREGADORAEMPRESA

Designacio Sodal |/ Mome: Particuar
Estanelecmento; Seoe

Endersga;

Ctdgo Postat

Telefona: ermil:

Localkdade:

HIPCMIF:
CAE Principai:

SERVICO DE SAUDE NO TRABALHO

Modalkdade de Onganizag®o do Senign
Eaide no Trabalho:

mema []| Examo

O comum [] oumc [

Designacio da Empresa de Sanigo Examor

|Prt-:=essn.ﬂ.|.r.crl23¢50|]$

MIPCHIF:

TRABALHADOR

Mome: PACIENTE DE TESTE
Sann: Masculing Dt de nagcimento: 23-03- 1978
Data admissSo; 09-05-9200
Posio e trabaiho {Principal;

Actiidade | Funglo (Proposta ou shsll

Magionalidade; PORTUGUIESA
Categeria profissional;

Data de admissa0 na Acthidade | Fungao: 09-09-9939

POSTO DE TRABALHO

Sm JustTicar em Caso negatv
Anaise oo posto de fradaihe | e [
.
mq%:;gm = Jﬂ:ﬁ E Espesiiicar o3 pincipais Falores de Risco Profzsional:
Awailago da exposicio sm []
Dofssona do Tabahadr Mo I:‘ Especifioar 3 avallagio efetuan
EXAME DE SAUDE E RESULTADDS DE APTIDAD
EXAME DE SAUDE RESULTADCS DE APTIDAD PARA & FUNGAD PROPOSTA OU ATUAL
Dafa do exame: 21-05-2024
Tipo: A O
Apto condlzionalments |
: Inapto temporanaments (|
. H Inapts definitivamenis |
-4 Ouras funghes que pode dessmpenhar
Oubro (especiique) O
RECOMENRDAGOES
Sam recomendagies [] Com recomendagies, designadaments 35 abalwo Indcadas com []

Auallagio ge faores de nsco
o posto de ranaiho

Drescriminar o mals neevanie:

Diescriminar o mals neievanie:

[ coregio de condighes de mtalhe

Drescriminar o mals neevanie:

10 de Equipamentos de Prolecisn
Indviioual

Drescriminar o mals neevanie:

|:| Propeeta de organizagio de tabalho

Diescriminar o mals neevanis:

[] Fomago efou imformagSo oo wabanor

D OwLTEs Especiicar

—— © ceaizprecn= M ML
rome: || Datx 21052024  Assinabura ‘Il
Trabalnador AssirEtura; Responaavsl Servicoe 08 55T I Recursos Humancs AssInahra
Tomel conhecimento Tomal conheciments
Data: 214052024 Datz 1050024

Au. dos Pacioninhos, 579 - 2495808 Falima - NIF. SO47955097 - Tel. 248 531 700 - cinlca@inamedica pt
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Anexo E - Avaliacao de Desempenho da Estagiaria Elisa Marto na Iriamédicall

ESCOLA SUPERIOR DE EDUCAGAO

AVALIACAO DO ESTAGIO CURRICULAR PELA INSTITUIGAO / EMPRESA

Nome do/a Estagiario/a (s): " =
e et s T S DA N | N O

Curso: Licenciatura em Secretariado

Periodo de Estégio: Inicio emf\i/i/zozk_% Fim &LIZOZL-(
Entidade Acolhedora: "\ QAW v Q&CA E
Monitor do Estagio: %C\)(M/\ KTQ#L f\L AN
Cargo ou Fungdo: %@L\D - Cﬂ\ @ L@ f\-/’\&:

Professor(a) Responsével:

Indique o seu grau de satisfagdo em relagdo ao estagio curricular realizado pelo(s) aluno(s),
assinalando com uma cruz a sua opgdo relativamente a cada um dos itens. Classifique de acordo
com uma escala de 1a 5 (1 - Muito Fraco; 2 — Fraco; 3 — Médio; 4 — Bom; 5 — Muito Bom):

Al o Muito Fraco Médio Muito Bom
I- Competéncias Pessoais @ F;azt)ao @ 2 )

1. Assiduidade D D I:l

2. Pontualidade

3. Espirito Critico

4. Iniciativa e Autonomia

5. Sentido de Responsabilidade

6. Saber Ouvir

O00000
OO0O0000 0O
O 00000
OO0OXRXKNKOODO
M XOOOKYQ

7. Capacidade de Comunicar

Reg.IPCB.TC.04.01
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P |
0@

Escob Suioe e Edcacko

Muito Fraco

. Fraco Médio Bom Muito Bom

_ II- Integragdo na Institui¢do/Empresa - @) o )

[

. Adaptacgdo a estrutura organizacional da

Instituicdo/Empresa D D l:l B] D
2. Capacidade de Integragdo em Equipa D D D E D
3. Relacionamento Interpessoal D D D IE D

lll- Desempenho Profissional M"“fl:'m Fr(;;*’ M(é;;i" ﬂ&')" M“'G;” 2
1. Qualidade do Trabalho Desenvolvido D D I:l I:l B

(| O O

2. Capacidade para intervir em areas diversas

3. Capacidade de Organizagdo e Cumprimento de
Prazos e Tarefas

4. Dominio Técnico

5. Criatividade

O 0 04
0V R
O 0O 004
O X KR ™
K O O O

6. Conhecimento tedrico evidenciado no
desempenho

Questdes de Sintese:
1 - Pretende continuar a receber estudantes do IPCB para realizarem estagios?
Sim Nédo

2 - Quais os pontos fortes do desempenho do estudante no estagio? c
Raculda s X AWPTIACr  E LONUMUNA.
= CACHS ¢ Il " DIRNEND AAGEA .
uy)n\.c W0 O TPNASATEAM T T E5 VA

3 — Quais os pontos fracos que detetou no desempenho/formagdo do estagiario?
CACNNACA) o T i A P TR s
TDID 9 (SN S TS CAVACCINNES,

[

Reg.IPCB.TC.04.01
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W |

0 e

ol Supricn e Edocagio

4 -0 que entende sobre a duragdo do periodo de estégio?

Insuficiente D Suficiente

5 —Sugestbes para a melhoria da formagédo do estagiario?

(Tr\l\’\\w/\ Q_Sden A ge 202V

Pela Empresa/Instituicdo

Sy i@k NCRYN

Reg.IPCB.TC.04.01
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Anexo F - Parecer de Admissibilidade a Provas Publicas

Anexo IV — Parecer de admissubilidade a Provas Pablicas

C.04.01 Pagina 23 ce 40
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0

Parecer de admissibihidade a provas pibhcas
(Conforme o n.* 2 do artigo 15" do Regnlamento de Estigio/Trabalho de Projeta)

Apos leimra e analise do relatorio final de Estimo,/Trabalhe de Projeto do anao

(Mome)_Elisa Silva Marto

Concordo

com 3 sna admissibilidade a provas publicas para efeitos de avaliagio final

D Nio concordo

com 3 sna admissibilidade a provas priblicas para efeiros de avaliagio final

pocque_a aluna possui todos os requisitos necess arios para a conclus3o do curso.

Casteln Braneao, A8 de ,Junho e 200 2

O Supesvisor

Assinade por: Hugo Miguel Fires Franco
Mum. de lde=ntificagio: 11279067

CHAVE MOVEL
I RN N ]
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