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CIENCIA, TECNOLOGIA E ENSINO SUPERIOR

Diregéo-Geral do Ensino Superior

Despacho n.° 7735/2021

Sumario: Regista a criagdo do curso técnico superior profissional de Secretariado em Saude da
Escola Superior de Saude da Cruz Vermelha Portuguesa — Lisboa.

Instruido e apreciado, nos termos do Decreto-Lei n.° 74/2006, de 24 de margo, na sua redacao
atual, o pedido de registo da criagdo do curso técnico superior profissional de Secretariado em
Saude, a ministrar pela Escola Superior de Saude da Cruz Vermelha Portuguesa — Lisboa;

Ao abrigo do disposto no n.° 1 do artigo 40.°-T do Decreto-Lei n.° 74/2006, de 24 de margo,
na sua redagao atual, conjugado com o disposto na alinea g) do n.° 2 do Despacho n.° 4443/2020,
de 13 de abril:

Determino:

E registada, nos termos do anexo ao presente despacho, que dele faz parte integrante, a
criacdo do curso técnico superior profissional de Secretariado em Saude da Escola Superior de
Saude da Cruz Vermelha Portuguesa — Lisboa.

4 de junho de 2021. — A Subdiretora-Geral do Ensino Superior, Angela Noiva Gongalves.

ANEXO
1 — Estabelecimento de ensino superior

Escola Superior de Saude da Cruz Vermelha Portuguesa — Lisboa

2 — Curso técnico superior profissional

T513 — Secretariado em Saude

3 — Numero de registo

R/Cr 40/2021

4 — Area de educacgao e formacéo

729 — Saude — programas nao classificados noutra area de formacao

5 — Perfil profissional
5.1 — Descrigao geral

Planear, gerir e concretizar atividades de secretariado clinico em instituicdes de saude.

5.2 — Atividades principais

a) Participar na elaboragéo de protocolos e procedimentos facilitadores e funcionais adaptados
e personalizados tendo em conta o servico, a instituicdo e populacao utilizadora da mesma;

b) Assegurar uma boa gestdo documental, de informagéo e de stock tendo em conta as ca-
racteristicas do servigo e garantindo a confidencialidade de dados;

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

d) Participar na avaliagao da qualidade dos servigos prestados, através da avaliagéo do traba-
Iho desenvolvido, bem como no processo de certificagdo da instituicdo, implementando estratégias
de melhoria quando necessario;
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e) Planear as atividades de secretariado inerentes ao servigo/unidade de saude em que esta
integrado;

f) Executar as atividades de secretariado inerentes ao funcionamento diario;

g) Efetuar registos nas plataformas inerentes a fungéo (requisigao, registo, referenciagéo e
protocolos);

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

i) Fornecer informagao de modo fundamentado, atualizado, explicito e adaptado a condigao
e contexto de saude da pessoa;

J) Colaborar em agdes de educagio para a saude;

k) Gerir reclamagoes, sugestdes e elogios;

) Colaborar no circuito da resposta a audi¢ao interna, na sequéncia de procedimentos insti-
tucionais (de rotina) de aferigédo, de reclamacgao ou sugestéo.

6 — Referencial de competéncias
6.1 — Conhecimentos

a) Conhecimentos fundamentais sobre procedimentos especificos em secretariado clinico;

b) Conhecimentos fundamentais de informatica na 6tica utilizador, indispensaveis para o
exercicio do secretariado clinico;

c¢) Conhecimentos fundamentais de sistemas de registo, referenciagdo, encaminhamento e
protocolo usados nos diferentes niveis de cuidados de saude;

d) Conhecimentos especializados de comunicagdo em lingua inglesa, com ou sem recurso as
tecnologias de informagéo;

e) Conhecimentos especializados sobre sistemas e fluxos de informagédo em saude;

f) Conhecimentos especializados sobre o regime geral de protegdo de dados, com énfase em
dados sensiveis;

g) Conhecimentos especializados de procedimentos de comunicagdo e comunicagéao alterna-
tiva, bem como estratégias facilitadoras ou produtos de apoio neste ambito;

h) Conhecimentos especializados sobre subsistemas de salude e comparticipagdo de atos,
tratamentos, intervengdes e produtos de apoio;

i) Conhecimentos especializados sobre metodologia de trabalho de projeto no contexto da
formacao;

J) Conhecimentos abrangentes sobre seguranga e saude no trabalho;

k) Conhecimentos abrangentes sobre a terminologia e localizagdo das principais estruturas e
fungbes do corpo humano;

/) Conhecimento abrangentes da designagéo, enquadramento e terminologia mais relevante
associada aos principais exames complementares de diagnéstico;

m) Conhecimentos abrangentes sobre as limitagdes funcionais que podem advir de diversas
condi¢des de saude;

n) Conhecimentos abrangentes sobre a certificagdo de unidade e ou instituicdes de saude;

o) Conhecimentos abrangentes de contabilidade e faturacao;

p) Conhecimentos abrangentes de logistica em saude;

q) Conhecimentos abrangentes do movimento internacional da Cruz Vermelha e do Crescente
Vermelho;

r) Conhecimento abrangentes das principais linhas orientadoras das politicas de saude em
Portugal e o seu enquadramento a nivel europeu;

s) Conhecimentos abrangentes dos diferentes regimes juridicos e modelos de organizagao e
funcionamento das unidades de saude em Portugal.

6.2 — Aptiddes

a) ldentificar e realizar atividades de secretariado clinico e atendimento ao publico, adotando
postura e comunicagao adequadas;
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b) Utilizar de forma produtiva e coerente a documentagao, ferramentas de gestao de informagao
para registo e/ou referenciacdo, bem como demais ferramentas informaticas indispensaveis para
a boa execugao de todas as tarefas inerentes ao secretariado em saude;

¢) Produzir indicadores resultantes do servigo de secretariado clinico;

d) Organizar a documentagao e arquivo propondo a introdugéo de acdes de melhoria e estra-
tégias facilitadoras;

e) Realizar o registo de niveis de servico referentes ao trabalho diario desenvolvido na insti-
tuicao;

f) Interpretar e implementar estratégias especificas as necessidades da pessoa ou populagao
institucional;

g) Interpretar e implementar planos de resposta a situagdes particulares, propondo a introdugao
de agbes de melhoria e estratégias facilitadoras;

h) Aplicar técnicas e estratégias de seguranca e saude no trabalho;

i) Aplicar estratégias de modo adequado perante as limitagdes funcionais e barreiras ambientais
que se apresentem a pessoa com alguma condigéao fisica, psiquica ou social;

J)Analisar e interpretar documentagéo relacionada com aspetos técnicos, legais e operacionais
associados aos procedimentos e sistemas de informacéao utilizados no secretariado em saude;

k) Analisar e interpretar documentacgao relacionada com aspetos técnicos, legais e éticos
associados aos direitos da pessoa com alguma condi¢ao de saude;

/) Participar na elaboragdo de documentos informativos acerca do funcionamento do ser-
vigo tendo em conta a facilitagdo da compreensio da informagéo por parte dos utilizadores do
mesmo;

m) Participar na integragdo de novos profissionais.

6.3 — Atitudes

a) Demonstrar capacidade de reflexdo na e sobre a pratica numa légica de desenvolvimento
pessoal e profissional permanente;

b) Demonstrar capacidade de comunicagao e relagao interpessoal, adaptando a linguagem a
pessoa e a condicdo e contexto de saude desta;

¢) Demonstrar iniciativa, interesse, criatividade, responsabilidade e autonomia no desempenho
das suas fungdes;

d) Demonstrar capacidade e disponibilidade para desenvolver as suas atividades integradas
numa equipa multiprofissional;

e) Demonstrar compromisso ético no respeito a pessoa, cuidadores, familiares ou outros
profissionais;

f) Aplicar e cumprir o Regulamento Geral de Protecao de Dados, de acordo com os principios
éticos e legais;

g) Demonstrar autonomia e iniciativa de gestédo de tarefas, atividades e tempo, em contexto
profissional;

h) Adotar as principais técnicas de seguranca e saude no trabalho, sobretudo perante situa-
¢des de risco ou perigo;

i) Demonstrar capacidade de relacionar o estado de saude da pessoa com o circuito da mesma
na instituicdo e eventuais exames complementares de diagndstico que tenham sido efetuados.

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

Biologia

Economia
Matematica
Psicologia

Lingua portuguesa
Contabilidade

TIC
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8 — Ano letivo em que pode ser iniciada a ministragdo do curso

2021-2022

9 — Localidades, instalagdes e nimero maximo de alunos

NUmero maximo NUmero maximo
Localidade Instalagdes para cada admissao de alunos inscritos

de novos alunos em simultaneo

Lisboa............. Escola Superior de Saude da Cruz Vermelha Portugue- 45 110
sa — Lisboa, Av. de Ceuta, n.° 1, 1300-125 Lisboa.
10 — Estrutura curricular

Area de educagio e formagso Créditos ;/e“ gféfjoittsl,
729 — Saude — programas néo classificados noutra area de formagéo .. ............ 76 63,33 %
346 — Secretariado e trabalho administrativo. .. ............... ... ... ... .. .. .. 15 12,50 %
090 — Desenvolvimento pessoal. . . .. ... i e 6 5,00 %
226 — Filosofiae ética. . . ... . 4 3,33 %
344 — Contabilidade e fiscalidade. . .. ....... ... ... ... . . . . . . . . . ... 4 3,33 %
347 — Enquadramento na organizagao/empresa . . . . . .v ot 4 3,33 %
862 — Seguranga e higienenotrabalho . ....... ... ... ... i i 4 3,33 %
345 — Gestdo e administraglo . . ... .. .. 4 3,33 %
222 — Linguas e literaturas estrangeiras. . . ............. .. 3 2,50 %
Total. ..... ... ... . . . 120 100,00 %




11 — Plano de estudos

. . i = = = Ano = Horas Das quais Outras horas Das quais Horas -
Unidade curricular Area de educacéo e formagao Componente de formagéo curricular Duragéo de contacto | de aplicacdo de trabalho correspondefnl de trabglho Créditos
apenas ao estagio totais
™M @ ®3) ) (6) ®6) @ ®) @®.1) 9)=(6)+(®) (10)
Etica e Deontologia em Salde | 226 — Filosofia e ética. . . .. . .. Geral e cientifica. ... | 1.°Ano |[Semestral.... 40 68 108 4
Formagéo Cruz Vermelha. . . . | 729 — Salde — programas néo | Geral e cientifica. ... | 1.°Ano |Semestral.. .. 15 12 27 1
classificados noutra area de
formagao.
Pedagogia, Superviséo e Me-| 090 — Desenvolvimento pessoal | Geral e cientifica.... | 1.°Ano |Semestral. ... 60 102 162 6
todologia do Trabalho de
Projeto.
Primeiros Socorros e Suporte | 729 — Salde — programas néo | Geral e cientifica. ... | 1.°Ano |Semestral.. .. 45 63 108 4
Basico de Vida. classificados noutra area de
formagao.
Segurancga e Saude no Traba- | 862 — Seguranga e higiene no | Geral e cientifica.... | 1.°Ano |Semestral. ... 45 63 108 4
Iho. trabalho.
Acessibilidade, Equidade e Hu- | 729 — Sadde — programas n&o | Técnica. .......... 1.°Ano |Semestral. ... 45 30 63 108 4
manizagéo em Saude. classificados noutra area de
formagéo.
Comunicagéo e Competéncias | 729 — Saude — programas ndo | Técnica. .......... 1.°Ano |Semestral.... 60 35 102 162 6
Relacionais em Saude. classificados noutra érea de
formagéo.
Fundamentos de secretariado | 346 — Secretariado e trabalho | Técnica........... 1°Ano |Semestral.... 90 65 153 243 9
clinico. administrativo.
Inglés em Saude. .......... 222 — Linguas e literaturas es- [ Técnica. .......... 1.°Ano |Semestral.. .. 40 40 41 81 3
trangeiras.
Logisticaem saude ........ 345 — Gestao e administragéo . . . | Técnica........... 1.°Ano |Semestral. ... 45 30 63 108 4
Politicas, sistemas e servigos | 729 — Saude — programas nao | Técnica........... 1.°Ano |Semestral.... 75 45 114 189 7
de saude. classificados noutra area de
formagéo.
Estagiol................. 729 — Saude — programas ndo | Em contexto de tra-| 1.°Ano |Semestral. ... 4 212 140 216 8
classificados noutra area de| balho.
formagéo.
Faturagao e Fiscalidade. . . . . 344 — Contabilidade e fiscali- | Técnica........... 2°Ano |Semestral.... 45 35 63 108 4
dade.
Gestdo de Processos e Siste- | 729 — Saude — programas néo | Técnica. .......... 2°Ano |Semestral. ... 70 55 92 162 6
mas e Fluxos de Informagdo | classificados noutra area de
em Saude. formagéo.
Secretariado Clinico em Ambu- | 346 — Secretariado e trabalho | Técnica........... 2°Ano |Semestral.. .. 35 35 46 81 3

latorio.

administrativo.
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. . i = = = Ano = Horas Das quais Outras horas Das quais Horas -
Unidade curricular Area de educagdo e formacgao Componente de formagéo N Duragéo . correspondem de trabalho Créditos
curricular de contacto | de aplicagdo de trabalho - N
apenas ao estagio totais
™ @ ®3) @) () 6) ™ ®) 8.1 9)=(6)+(®) (10)
Secretariado Clinico em Urgén- | 346 — Secretariado e trabalho | Técnica........... 2°Ano |Semestral.. .. 35 35 46 81 3
cia, Cirurgia e Internamento. | administrativo.
Sistemas de Certificagéo e Qua- | 347 — Enquadramento na organi- | Técnica. .......... 2°Ano |Semestral. ... 40 25 68 108 4
lidade em Salde. zagao/empresa.
Sistemas de Financiamento em | 729 — Saude — programas néo | Técnica. .......... 2°Ano |Semestral.. .. 70 45 92 162 6
Saude. classificados noutra area de
formagao.
Terminologia Clinica e de Meios | 729 — Saude — programas ndo | Técnica. .......... 2°Ano |Semestral. ... 60 40 102 162 6
Complementares de Diag-| classificados noutra area de
nostico. formagéo.
Estagioll. ................ 729 — Saude — programas n&o | Em contexto de tra-| 2.°Ano |Semestral. . .. 4 212 140 216 8
classificados noutra area de| balho.
formagao.
Estagiolll................ 729 — Saude — programas nao | Em contexto de tra-| 2.°Ano |Semestral. ... 10 530 350 540 20
classificados noutra area de| balho.
formagéo.
Total ......... 933 515 2307 630 3240 120

Na coluna (2) indica-se a area de educacao e formacao de acordo com a Portaria n.° 256/2005, de 16 de marco.

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 margo, 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 defini¢do 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 aplicagao 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 setem-

bro.

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 nimero 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 acumulagéo 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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