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PROVINCIA PORTUGUESA DAS FRANCISCANAS MISSIONARIAS DE NOSSA SENHORA
Regulamento n.° 55/2025

Sumario: Regulamento do Processo de Creditagao da Experiéncia Profissional do CTeSP de Secreta-
riado Clinico.

Nos termos definidos pelo Decreto-Lei n.° 74/2006, de 24 de margo, na sua redagao atual dada
pelo Decreto-Lei n.° 65/2018, de 16 de agosto e pela Portarian.® 181-D/2015, de 19 de junho, o Presi-
dente do Conselho de Diregcao da Escola Superior de Saude de Santa Maria, adiante designada como
ESSSM, aprova o Regulamento do Processo de Creditagao da Experiéncia Profissional do CTeSP de
Secretariado Clinico.

27 de dezembro de 2024. — O Presidente do Conselho de Diregao da ESSSM, José Manuel Silva.
Regulamento de Creditagao da Experiéncia Profissional

CTeSP de Secretariado Clinico

Artigo 1.°
Objeto

Ao abrigo do disposto nos artigos 3.2, n.° 1, alinea h) e 4.°, do Regulamento de Creditagao da
Escola Superior de Saude de Santa Maria, o presente regulamento aplica-se aos candidatos ao Curso
Técnico Superior Profissional (CTeSP) de Secretariado Clinico e regula a possibilidade de creditagao
do Estagio, num total 30 ECT, através da experiéncia profissional do candidato.

Artigo 2.°
Requisitos para creditagao da experiéncia profissional

A creditacao da experiéncia profissional, no CTeSP de Secretariado Clinico, depende:

a) Comprovada experiéncia profissional do candidato em fungdes especificas de pelo menos de
01 (um) ano;

b) Comprovada experiéncia na realizagao de atividades de suporte administrativo, gestdo de
documentos, faturacao e cobranca e controle de stocks.

¢) Comprovada experiéncia na gestao de agendas, recegao e orientacao de clientes, relagdes-pu-
blicas.

Artigo 3.°
Avaliagao da experiéncia profissional
A creditacao da experiéncia profissional no CTeSP de Secretariado Clinico, compreende:

a) Avaliacao de relatério emitido pela entidade empregadora, que inclua atividades desenvolvidas,
funcdes desempenhadas, local onde foram cumpridas e sua duragao, trabalhos realizados, assim como
outros elementos considerados relevantes, que obrigatoriamente evidenciem o dominio das seguintes
competéncias:

1) Executar, de modo independente, as atividades de secretariado em instituigoes de saude de
diferentes tipologias e areas de intervencgao;

2) Planear o desenvolvimento de atividades, a organizagao e monitorizagao do trabalho de modo
a garantir um atendimento célere, profissional, cuidado e personalizado a condigao de saude da pessoa
e necessidades especificas do servico;
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3) Registar dados clinicos e outros nas plataformas de requisigao, registo, referenciagao e pro-
tocolos em saude;

4) Estabelecer com utentes, familiares, cuidadores e outros profissionais uma atitude responsavel,
profissional, assertiva e adaptada ao servico, ao contexto e a condigao de salde da pessoa;

5) Fornecer informacao de modo fundamentado, atualizado, explicito e adaptado a condigcao de
salde da pessoag;

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

7) Participar na elaboragao de protocolos e procedimentos facilitadores e funcionais adaptados
e personalizados tendo em conta o servigo, a instituicao e os utentes;

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

9) Colaborar na avaliagao da qualidade dos servigos prestados, propondo e implementando medi-
das que visem a melhoria do atendimento e trabalho de secretariado, tendo em conta os padrdes de
qualidade e boas praticas.

b) Avaliagao pratica para demonstragao de aptiddes nas areas do secretariado, se necessario for,
conforme avaliagdo documental,

¢) Avaliacao das habilidades de comunicagao e curriculum vitae através de entrevista, devendo
ficar formalmente registada uma sintese do desempenho do candidato;

d) Avaliacdo de entrevista, devendo ficar formalmente registada uma sintese do desempenho do
candidato.
Artigo 4.°
Procedimento para creditagao da experiéncia profissional

1 — Os pedidos de creditagao devem ser efetuados mediante requerimento, em formulario préprio
disponibilizado para o efeito, dirigido ao Presidente do CTC, pelo interessado ou seu procurador.

2 — No requerimento devem ser, obrigatoriamente, identificadas as unidades curriculares do plano
de estudos do curso em que o estudante esta matriculado e cuja creditagao pretende, no caso Estagio.

3 — Orequerimento devera ser instruido com os seguintes documentos auténticos ou autenticados
que certifiguem a formacao a creditar:

i) Curriculum vitae;
i) Certidao de habilitagoes;

iii) Relatorio apresentado pelo requerente, onde devera constar, de forma objetiva e sucinta, a infor-
magao relevante e fundamentada para efeitos de creditagao;

iv) Declaragao ou certificado emitido pela entidade empregadora que comprove, relativamente
a cada experiéncia profissional os seguintes dados: designacao das fungdoes desempenhadas; data
e local onde foi obtida; duragdo em meses/anos; horario semanal ou horas semanais cumpridas; cate-
goria/cargos e breve descri¢ao das fungoes desempenhadas;

v) Documentagao comprovativa das publicagoes, trabalhos desenvolvidos, projetos e outros, que
a Comissao de Creditagoes considere necessarios e que permitam comprovar ou avaliar as compe-
téncias adquiridas.
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Artigo 5.°
Emolumentos

Sao devidos emolumentos inerentes ao processo, de acordo com a tabela em vigor na ESSSM.

Artigo 6.°
Publicagao e divulgagao
O presente Regulamento é publicado no Didrio da Republica, 2.2 série e na pagina da Internet da
ESSSM (www.santamariasaude.pt).
Artigo 7.°
Disposigoes finais

1 — As duvidas de interpretagao e omissdes associadas a aplicagao do presente regulamento
serao resolvidas por despacho do Presidente do CTC.

2 — O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicagao no Diario da
Republica, 2.2 série.
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