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CIENCIA, TECNOLOGIA E ENSINO SUPERIOR

Direcdo-Geral do Ensino Superior

Aviso n.° 8828/2022

Sumario: Regista a criagdo do curso técnico superior profissional de Secretariado Clinico da
Escola Superior de Saude de Santa Maria.

Torna-se publico, nos termos do n.° 2 do artigo 40.°-T do Decreto-Lei n.° 74/2006, de 24 de
margo, na sua redacgao atual, que, por despacho de 30 de dezembro de 2021, da Diretora-Geral do
Ensino Superior, proferido ao abrigo do n.° 1 do artigo 40.°-T do Decreto-Lei n.° 74/2006, de 24 de
margo, na sua redagao atual, foi registada, nos termos do anexo ao presente aviso, que dele faz
parte integrante, a criacdo do curso técnico superior profissional de Secretariado Clinico da Escola
Superior de Saude de Santa Maria.

18 de abril de 2022. — A Diretora-Geral do Ensino Superior, Maria da Conceigdo Saraiva da
Silva Costa Bento.
ANEXO
1 — Estabelecimento de ensino superior:

Escola Superior de Saude de Santa Maria.

2 — Curso técnico superior profissional:

T467 — Secretariado Clinico.

3 — Numero de registo:

R/Cr 68/2021.

4 — Area de educacgao e formacao:

729 — Saude — programas néo classificados noutra area de formagéo.

5 — Perfil profissional:
5.1 — Descri¢éo geral:

Planear, executar e gerir atividades de secretariado em instituicbes de saude de diferentes
tipologias e areas de intervengao.

5.2 — Atividades principais:

a) Executar, de modo independente, as atividades de secretariado inerentes ao funcionamento
diario da unidade de saude;

b) Planear o desenvolvimento de atividades, a organizagdo e monitorizagdo do trabalho de
modo a garantir um atendimento célere, profissional, cuidado e personalizado a condigao de saude
da pessoa e necessidades especificas do servico;

¢) Registar dados clinicos e outros nas plataformas de requisi¢ao, registo, referenciagédo e
protocolos em saude;

d) Estabelecer com utentes, familiares, cuidadores e outros profissionais uma atitude respon-
savel, profissional, assertiva e adaptada ao servigo, ao contexto e a condigdo de saude da pessoa;
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e) Fornecer informagéo de modo fundamentado, atualizado, explicito e adaptado a condigédo
de saude da pessoa;

f) Planear e colaborar na organizagao do espago bem como na implementagdo e manutengao
de um arquivo documental funcional, confidencial e pratico;

g) Participar na elaboracédo e implementacao de protocolos e procedimentos facilitadores e
funcionais adaptados e personalizados tendo em conta o servigo, a instituicdo e os utentes;

h) Colaborar na prestagao de servigos de qualidade contribuindo para a melhoria continua do
funcionamento da instituicdo de saude;

i) Colaborar na avaliagdo da qualidade dos servigos prestados, propondo e implementando
medidas que visem a melhoria do atendimento e trabalho de secretariado, tendo em conta os pa-
drdes de qualidade e boas praticas.

6 — Referencial de competéncias:
6.1 — Conhecimentos:

a) Conhecimentos abrangentes em comunicagéo em lingua inglesa;

b) Conhecimentos especializados em comunicagao oral e escrita, e relacionamento interpessoal
com utentes e demais agentes em saude;

¢) Conhecimentos abrangentes sobre ética e deontologia profissional na area da saude;

d) Conhecimentos abrangentes em desenvolvimento pessoal e comportamento organizacional;

e) Conhecimentos especializados de secretariado no contexto das instituigbes de saude;

f) Conhecimentos abrangentes sobre qualidade, inovagao e humanizagao do atendimento em
saude;

g) Conhecimentos abrangentes em Higiene e Seguranga no Trabalho, e logistica em saude;

h) Conhecimentos especializados em gestao de processos e protegdo de dados;

i) Conhecimentos abrangentes em recolha e tratamento de dados;

J) Conhecimentos abrangentes na area das TIC e seguranga informatica;

k) Conhecimentos especializados sobre sistemas informaticos de registo e referenciagdo em
saude;

/) Conhecimentos abrangentes e conceptuais em terminologia das estruturas e fung¢des do
corpo humano;

m) Conhecimentos abrangentes de primeiros socorros e suporte basico de vida;

n) Conhecimentos especializados sobre o Sistema de Saude Portugués, os seus subsistemas,
acordos e comparticipagoes.

6.2 — Aptiddes:

a) Aplicar as técnicas de comunicagao na relagdo com a pessoa, familia e equipa multipro-
fissional;

b) Cumprir as normas, regulamentos, procedimentos e principios éticos e deontoldgicos,
inerentes ao exercicio da atividade;

¢) Interpretar e implementar planos de resposta a situagdes particulares, propondo a introdugao
de agbes de melhoria continua da qualidade e estratégias facilitadoras;

d) Desenvolver e aplicar estratégias de resposta e acompanhamento adequadas as limitagbes
apresentadas por pessoa com condic¢ao fisica, psiquica ou social identificada;

e) Planear, organizar e executar atividades e procedimentos de secretariado clinico e de aten-
dimento ao publico, atendendo ao respeito pela protecao de dados;

f) Realizar o registo de dados, nas plataformas de registos de saude, referentes ao trabalho
diario desenvolvido no servigo;

g) Organizar a documentagao e arquivo propondo a introdugéo de agdes de melhoria e estra-
tégias facilitadoras;

h) Recolher dados e produzir analises quantitativas decorrentes do servigo de secretariado
clinico;

i) Analisar e interpretar documentagao relacionada com aspetos técnicos, legais e éticos
associados aos direitos da pessoa com alguma condi¢ao de saude;
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J) Desenvolver estratégias de desenvolvimento pessoal com repercussao no contexto organi-
zacional.

6.3 — Atitudes:

a) Demonstrar respeito e cuidado com a pessoa, evidenciando compromisso ético;

b) Demonstrar capacidade e disponibilidade para trabalhar integrado numa equipa multipro-
fissional;

¢) Demonstrar capacidade de comunicacgao e relagao interpessoal com os utentes dos servigos
de saude e equipa multiprofissional;

d) Demonstrar autonomia nos registos nos diferentes sistemas de informacgao;

e) Demonstrar capacidade de reflexdo numa légica de desenvolvimento pessoal e profissional;

f) Demonstrar capacidades para respeitar normas, regulamentos, procedimentos e principios
éticos e deontologicos;

g) Demonstrar autonomia, iniciativa e responsabilidade nas atividades de secretariado clinico
no seio de uma equipa multiprofissional;

h) Demonstrar autonomia na diferenciagdo de dados dos varios subsistemas, acordos e com-
participagdes;

i) Tomar iniciativa no fornecimento de informagéo que potencie a atividade da institui¢ao;

J) Demonstrar responsabilidade na implementacdo e cumprimento do Regulamento Geral de
Protecéo de Dados;

k) Demonstrar autonomia e iniciativa de gestao de tarefas, atividades e tempo, em contexto
profissional;

/) Usar com confianga e sob orientagdo de uma equipa, as principais técnicas de higiene e
seguranga no trabalho e de primeiros socorros, sobretudo perante situagdes de risco ou perigo.

7 — Areas relevantes para o ingresso no curso:
Uma das seguintes:

Ciéncias e Tecnologias;
Ciéncias Socioecondmicas;
Linguas e Humanidades.

8 — Ano letivo em que pode ser iniciada a ministragédo do curso:

2021-2022.

9 — Localidades, instalagdes e numero maximo de alunos:

Numero maximo para Numero maximo
Localidade Instalagdes cada admissao de alunos inscritos
de novos alunos em simultaneo
Porto.............. Escola Superior de Saude de SantaMaria............. 30 60

10 — Estrutura curricular:

; i i - % do total

Area de educacgéo e formacéo Créditos d; g?é doitgs
729 — Saude — programas nao classificados noutra area de formagéo .. ............ 52 43,33 %
346 — Secretariado e trabalho administrativo. . .............. ... .. ... . ... ... 1 9,17 %
482 — Informatica na éticado utilizador .. ........ ... ... ... 1" 9,17 %
347 — Enquadramento na organizagao/empresa . . . . .. v i 8 6,67 %
345 — Gestdo e administragdio . . ... .. .. 6 5,00 %
462 — Estatistica. .. ... .. 5 417 %
223 —Linguaeliteraturamaterna. . . ....... ... . 5 4,17 %
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% do total

Area de educacéo e formacéo Créditos de créditos

723 — Enfermagem . . .. ... 4 3,33 %
380 — Direito . . . .o 4 3,33 %
222 — Linguas e literaturas estrangeiras. . . ... ... ... . . 3 2,50 %
481 — Ciéncias informaticas . . ... ... ... . .. 3 2,50 %
226 —Filosofiae ética. . .. ... .. 3 2,50 %
862 — Seguranga e higienenotrabalho ........... ... . ... . 3 2,50 %
090 — Desenvolvimento pessoal. . . . . ... .ottt 2 1,67 %

Total ... ... ... .. .. .. .. ... . ... 120 100 %




11 — Plano de estudos:

. . A = = = Ano = Horas Das quais Outras horas Das quais Horas -
Unidade curricular Area de educacéo e formagao Componente de formagéo ) Duragéo S correspondem de trabalho Créditos
curricular de contacto | de aplicagéo de trabalho . .
apenas ao estagio totais
Q) @ ®) “ ) 6) U] ®) 8.1) (9)=(6)+(8) (10)
Comportamento Organizacional | 345 — Gest&o e administragdo . . . | Geral e cientifica.... | 1.°ano |Semestral.... 20 30 50 2
Comunicagéo e relacionamento | 223 — Lingua e literatura materna | Geral e cientifica. ... | 1.°ano |Semestral.. .. 20 30 50 2
interpessoal.
Expressao Escrita. .. ......... 223 — Lingua e literatura materna | Geral e cientifica. . .. | 1.°ano |Semestral. ... 20 55 75 3
Higiene e Seguranga no Trabalho | 862 — Seguranca e higiene no | Geral e cientifica. ... | 1.°ano |Semestral.... 30 45 75 3
trabalho.
Inglés Técnico .............. 222 — Linguas e literaturas es- | Geral e cientifica. ... | 1.°ano |Semestral.... 30 45 75 3
trangeiras.
Gestao de processos e protecdo | 380 — Direito . .. ............ Técnica........... 1.2ano |Semestral.... 40 30 60 100 4
de dados.
Gestao do Tempo e Agenda Pes- | 347 — Enquadramento na organi- | Técnica. .......... 1.2ano |Semestral. ... 30 25 45 75 3
soal. zagao/empresa.
Humanizagao do atendimento em | 346 — Secretariado e trabalho | Técnica........... 1.°ano |Semestral.... 30 20 45 75 3
saude. administrativo.
Introdug&o ao Sistema de Saude | 729 — Salde — programas n&o | Técnica........... 1.2ano |Semestral. ... 40 20 60 100 4
Portugués. classificados noutra area de
formagao.
Logisticaemsaude .......... 345 — Gestéo e administragdo . . . | Técnica........... 1.°ano |Semestral. ... 40 30 60 100 4
Primeiros Socorros e Suporte | 723 — Enfermagem.......... Técnica........... 1.°ano |Semestral.. .. 40 35 60 100 4
Basico de Vida.
Principios basicos de recolha e | 462 — Estatistica............ Técnica........... 1.2ano |Semestral.... 40 35 85 125 5
tratamento de dados.
Protocolos em saude . ........ 729 — Saude — programas n&o [ Técnica........... 1.2ano |Semestral. ... 30 20 45 75 3
classificados noutra area de
formagao.
Seguranga Informatica em Saude | 481 — Ciéncias informaticas . .. | Técnica........... 1.°ano |Semestral. ... 30 25 45 75 3
Técnicas de secretariado clinico | 346 — Secretariado e trabalho | Técnica........... 1.2ano |Semestral. ... 70 55 130 200 8
administrativo.
Tecnologias de Informag&o e Co- | 482 — Informatica na dtica do | Técnica........... 1.2ano |Semestral. ... 30 25 45 75 3
municagao. utilizador.
Terminologia das estruturas e fun- | 729 — Salde — programas néo | Técnica. .......... 1.2ano |Semestral. ... 30 20 45 75 3
¢des do corpo humano. classificados noutra area de
formagao.
Desenvolvimento Pessoal . . . .. 090 — Desenvolvimento pessoal | Geral e cientifica. ... | 2.°ano |Semestral. ... 20 30 50 2
Etica e deontologia profissionais | 226 — Filosofia e ética. . . ... .. Geral e cientifica. ... | 2.°ano |Semestral. ... 20 55 75 3
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. . A = = = Ano = Horas Das quais Outras horas Das quais Horas -
Unidade curricular Area de educagao e formagao Componente de formagéo . Duragéo S correspondem de trabalho Créditos
curricular de contacto | de aplicagdo | de trabalho - N
apenas ao estagio totais
™) @ ®) ) () (6) (™) ®) 8.1) 9)=(6)+(8) (10)
Literaciaem saude........... 729 — Salde — programas n&o | Técnica........... 2°ano |Semestral. ... 40 30 60 100 4
classificados noutra area de
formacao.
Qualidade e Inovagdo na Gestao | 347 — Enquadramento na organi- | Técnica........... 2°ano |Semestral.... 40 30 85 125 5
de Processos Clinicos. zagdo/empresa.
Sistemas informaticos de registo | 482 — Informatica na otica do | Técnica........... 2°ano |Semestral.... 75 70 125 200 8
e referenciagao. utilizador.
Subsistemas de saude, acordos | 729 — Salde — programas n&o | Técnica........... 2°ano |Semestral.. .. 75 50 125 200 8
e comparticipagdes. classificados noutra area de
formagao.
Estagio.................... 729 — Salde — programas nado | Em contexto de tra-| 2.°ano |Semestral. ... 750 600 750 30
classificados noutra area de| balho.
formacao.
Total......... 840 520 2160 600 3000 120

Na coluna (2) indica-se a area de educagao e formagéo de acordo com a Portaria n.° 256/2005, de 16 de margo.

Na coluna (3) indica-se a componente de formagdo de acordo com o constante no artigo 40.°-J do Decreto-Lei n.° 74/2006, de 24 de marco, na redacdo dada pelo Decreto-Lei n.° 63/2016, de
13 de setembro.

Na coluna (6) indicam-se as horas de contacto, de acordo com a definigdo constante do Decreto-Lei n.° 42/2005, de 22 de fevereiro, alterado pelo Decreto-Lei n.° 107/2008, de 25 de junho.

Na coluna (7) indicam-se as horas de aplicagdo de acordo com o disposto no artigo 40.°-N do Decreto-Lei n.° 74/2006, de 24 de margo, na redagéo dada pelo Decreto-Lei n.° 63/2016, de 13 de setembro.

Na coluna (8) indicam-se as outras horas de trabalho de acordo com o constante no artigo 5.° do Decreto-Lei n.° 42/2005, de 22 de fevereiro, alterado pelo Decreto-Lei n.° 107/2008, de 25 de junho.

Na coluna (8.1) indica-se o numero de horas dedicadas ao estagio.

Na coluna (9) indicam-se as horas de trabalho totais de acordo com o constante no artigo 5.° do Decreto-Lei n.° 42/2005, de 22 de fevereiro, alterado pelo Decreto-Lei n.° 107/2008, de 25 de junho.

Na coluna (10) indicam-se os créditos segundo o European Credit Transfer and Accumulation System (sistema europeu de transferéncia e acumulagao de créditos), fixados de acordo com o disposto
no Decreto-Lei n.° 42/2005, de 22 de fevereiro, alterado pelo Decreto-Lei n.° 107/2008, de 25 de junho.
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