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CIENCIA, TECNOLOGIA E ENSINO SUPERIOR

Direcdo-Geral do Ensino Superior

Despacho n.° 7877/2019

Sumario: Regista a criagdo do curso técnico superior profissional de Apoio ao Consultério Médico
e Dentario da Escola Superior de Saude do Instituto Politécnico de Portalegre.

Instruido e apreciado, nos termos do Decreto-Lei n.° 74/2006, de 24 de margo, na sua redagao
atual, o pedido de registo da criagdo do curso técnico superior profissional de Apoio ao Consultério
Médico e Dentario, a ministrar pela Escola Superior de Saude do Instituto Politécnico de Portalegre;

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.° 7240/2016,
de 2 de junho:

Determino:

E registada, nos termos do anexo ao presente despacho, que dele faz parte integrante, a
criacao do curso técnico superior profissional de Apoio ao Consultério Médico e Dentario da Escola
Superior de Saude do Instituto Politécnico de Portalegre.

29 de maio de 2019. — A Subdiretora-Geral do Ensino Superior, Angela Noiva Gongalves.

ANEXO
1 — Instituicdo de ensino superior

Instituto Politécnico de Portalegre — Escola Superior de Saude

2 — Curso técnico superior profissional

T453 — Apoio ao Consultério Médico e Dentario

3 — Numero de registo

R/Cr 36/2019

4 — Area de educacéo e formacéo

724 — Ciéncias dentarias

5 — Perfil profissional
5.1 — Descrigao geral

Conceber, dinamizar e executar, de forma autbnoma e/ou sob orientagao, atividades de apoio
clinico ao consultério médico e dentario, desinfegdo e esterilizagdo, organizagéo, secretariado,
apoio administrativo e gestédo de informacao, auxiliando Médicos, Enfermeiros, Médicos Dentistas,
Estomatologistas e Higienistas Orais no atendimento direto ou indireto dos utentes.

5.2 — Atividades principais

a) Assegurar tarefas técnico-administrativas e de atendimento, no &mbito do funcionamento
de um consultério da area médica e dentaria;

b) Assegurar a preparagao da informagado necessaria a enviar, periodicamente, as Entidades
oficiais;
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c¢) Planear as atividades técnicas do consultério, de acordo com as normas de seguranga,
higiene e saude no trabalho;

d) Gerir as necessidades de aprovisionamento e escolha de equipamentos e materiais neces-
sarios ao desenvolvimento da atividade do consultério médico e dentario;

e) Coordenar a gestao dos colaboradores e executar procedimentos administrativos de re-
cursos humanos;

f) Gerir o controlo dos orgamentos;

g) Assegurar o registo correto, quando solicitado, de informagdes de acordo com as indicagdes
prestadas pelos Médicos, Enfermeiros, Médicos Dentistas, Estomatologistas e Higienistas Orais
competentes para a recolha e validagdo dessas informagdes;

h) Colaborar ativamente com Médicos, Enfermeiros, Médicos Dentistas, Estomatologistas e
Higienistas Orais no apoio a assisténcia e prestacéo de primeiros socorros e de cuidados basicos
de saude e bem-estar, seguindo as instru¢des dos profissionais de saude devidamente habilitados
para tal;

i) Preparar o espaco clinico e instrumental necessario as atividades clinicas de apoio ao ato
médico e auxiliar Médicos, Enfermeiros, Médicos Dentistas, Estomatologistas e Higienistas Orais
na prestacao de cuidados de saude;

J) Apoiar ativamente nas atividades do consultério e executar procedimentos de apoio clinico
e controlo da qualidade, sob indicagdes dos profissionais devidamente habilitados.

6 — Referencial de competéncias
6.1 — Conhecimentos

a) Conhecimentos abrangentes sobre ética e deontologia profissionais;

b) Conhecimentos abrangentes sobre anatomia e fisiologia do corpo humano;

c¢) Conhecimentos especializados sobre histologia e morfologia dentaria;

d) Conhecimentos abrangentes sobre Farmacologia;

e) Conhecimentos abrangentes sobre microbiologia e biologia;

f) Conhecimentos especializados sobre ambiente, seguranga, higiene e saude no trabalho;

g) Conhecimentos abrangentes de nutricdo e saude;

h) Conhecimentos especializados de saude e primeiros socorros;

i) Conhecimentos abrangentes na o6tica do utilizador;

J) Conhecimentos abrangentes de organizagao e gestao do trabalho;

k) Conhecimentos abrangentes de documentagéo técnica e administrativa (procedimentos,
organizagao e arquivo);

/) Conhecimentos abrangentes de procedimentos contabilisticos;

m) Conhecimentos abrangentes de gestdo de stocks e aprovisionamento;

n) Conhecimentos abrangentes de técnicas de comunicacao e atendimento;

0) Conhecimentos abrangentes de técnicas de gestao de reclamagdes;

p) Conhecimentos abrangentes de técnicas de gestéo do stress;

q) Conhecimentos abrangentes de faturagao;

r) Conhecimentos especializados de vocabulario técnico especifico;

s) Conhecimentos abrangentes de organizagéo e apoio a coordenacao e gestdo de um con-
sultério;

t) Conhecimentos especializados de secretariado clinico;

u) Conhecimentos especializados de materiais dentarios;

v) Conhecimentos especializados de rotinas de manutengao dos materiais e equipamentos;

w) Conhecimentos especializados em limpeza, desinfegéo e esterilizagcéo (instalagdes, equi-
pamentos, instrumentos e materiais);

x) Conhecimentos especializados em instrumentos, técnicas e etapas de tratamentos conser-
vadores e reabilitadores;

y) Conhecimentos especializados em organizagao de atividades clinicas;

z) Conhecimentos abrangentes de controlo de qualidade (espagos, equipamentos, materiais,
instrumentos e medicamentos).
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6.2 — Aptiddes

a) Utilizar os procedimentos adequados a prossecugao do servigo de mensageiro e a reposi¢ao
de materiais de uso clinico e de consumo corrente;

b) Organizar, implementar e gerir o fluxo de trabalho dos recursos humanos;

¢) Receber, atender e registar as informagdes dos utentes;

d) Encaminhar os utentes de acordo com as diferentes areas clinicas;

e) Resolver ou encaminhar reclamagdes de utentes;

f) Organizar as atividades clinicas de acordo com cada area clinica;

g) ldentificar as necessidades e expectativas dos pacientes em relagédo a consulta e processo
terapéutico.

h) Utilizar ferramentas informaticas para registar informagdes dos utentes, preencher docu-
mentacao técnico-administrativa e emitir faturagéo do servico prestado;

i) Aplicar técnicas de organizagao, classificagéo e arquivo do ficheiro dos utentes;

J) Diagnosticar as necessidades de reposi¢ao dos materiais;

k) Proceder a requisigdo de materiais e equipamentos e efetuar as respetivas requisi¢des;

/) Verificar as caracteristicas e controlo de qualidade dos materiais encomendados e proceder
ao respetivo armazenamento;

m) Realizar e aplicar os procedimentos técnicos, administrativos e logisticos a fungéo de
aprovisionamento;

n) Assegurar os procedimentos adequados a medi¢ao de produtos organicos;

o) Aplicar técnicas de inutilizagao de materiais;

p) Aplicar as técnicas adequadas a manutencao das condi¢cdes de assepsia das zonas de
trabalho e dos equipamentos;

q) Utilizar os procedimentos adequados a preparacgéo e esterilizagdo dos instrumentos e
materiais;

r) Arquivar as indicagdes dos rotulos e fichas de seguranga dos equipamentos, produtos far-
macoldgicos e outros utilizados no consultorio;

s) Aplicar normas e técnicas de qualidade, de acordo com as regras de higiene e seguranga;

t) Registar pedidos, informagdes, orientagdes e ocorréncias médicas;

u) Resolver pedidos elaborados pela equipa de saude, relativos aos equipamentos, materiais,
utensilios e produtos quimicos e farmacolégicos utilizados no consultério;

v) Identificar situagdes de emergéncia e aplicar técnicas basicas de ajuda, de acordo com as
normas e procedimentos definidos;

w) Selecionar e preparar os equipamentos, instrumentos e materiais necessarios para a rea-
lizagdo do ato médico;

Xx) Manter as condigbes de limpeza e de utilizagdo do equipamento e materiais, utilizando as
técnicas e os produtos adequados, no respeito pelas normas de higiene e seguranga;

y) Organizar e gerir a utilizagao, o funcionamento, a operacionalidade e o manuseamento dos
equipamentos, instrumentos e materiais utilizados no consultério;

Z) Aplicar técnicas de preparacao do utente para o ato médico ou ato clinico, controlando e
gerindo o eventual sfress associado.

6.3 — Atitudes

a) Respeitar os principios éticos e deontolégicos inerentes a profisséo;

b) Comunicar com simpatia e assertividade, procurando estabelecer empatia com o utente e
equipa onde esta inserido;

c) Expressar-se verbalmente de uma forma clara, estruturada e fluente;

d) Relacionar-se e adaptar-se a diferentes perfis de utentes e de profissionais;

e) Demonstrar responsabilidade pelo alcance de objetivos da qualidade;

f) Demonstrar capacidade de resolugao de problemas decorrentes do exercicio da atividade;

g) Evidenciar cuidado com a imagem e a apresentagéo pessoal;

h) Facilitar o relacionamento interpessoal com os outros elementos da equipa de saude, com
vista a criacdo de com vista a criagcdo de um bom ambiente laboral;
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i) Demonstrar capacidade de organizagao e de gestdo do tempo;

J) Demonstrar responsabilidade na utilizagdo dos espacgos, equipamentos, instrumentos, ma-
teriais, medicamentos;

k) Manter organizado o posto de trabalho de forma a permitir responder as solicitagdes do
servigo;

/) Demonstrar capacidade de autocontrolo e de reagdo adequada em situagbes complicadas;

m) Assumir atitude para organizar e planear atividades, de acordo com as solicitagées do
Servicgo;

n) Falar com terminologia técnica no dominio da saude;

0) Assumir atitudes para a atualizagdo e adaptagdo a novas tecnologias e a variedade de
equipamentos utilizados;

p) Cumprir regras de saude, higiene e seguranga no trabalho;

q) Assumir a atitude para auxiliar no ato meédico ou clinico, segundo orientacdo de Médicos,
Enfermeiros, Médicos Dentistas, Estomatologistas e Higienistas Orais;

r) Envolver-se para auxiliar nos diversos tratamentos;

s) Contribuir com iniciativa, autonomia, empenho e disponibilidade para o bom funcionamento
da equipa de saude e para a prestagao dos cuidados médicos necessarios aos utentes.

7 — Areas relevantes para o ingresso no curso:
O seguinte conjunto:

Biologia e Geologia

8 — Ano letivo em que pode ser iniciada a ministragdo do curso
2019-2020

9 — Localidades, instalagbes e numero maximo de alunos

. ~ Numero maximo para cada | NUmero maximo de alunos
Localidade Instalagdes & . . - A
admisséo de novos alunos inscritos em simultaneo
Portalegre. ........ Escola Superior de Saude de Portalegre. . ... ... 25 50

10 — Estrutura curricular

< ~ ~ - % do total

Area de educagdo e formagao Créditos d/e créditos
724 —Ciéncias dentarias . .......... ... 65 54,17 %
T20 — Salde . . ..o 9 7,50 %
421 — Biologia e bioquimica . . .. ... ... 8 6,67 %
482 — Informatica na otica do utilizador . ........... ... ... . ... 6 5,00 %
344 — Contabilidade e fiscalidade. . . . .............. ... ... ... ... . . .... 4 3,33 %
346 — Secretariado e trabalho administrativo........................... 4 3,33 %
721 — MediCina . . . ..o e 4 3,33 %
223 —Lingua eliteraturamaterna. . . .. ... ... 4 3,33 %
380 — Direito . . .. 4 3,33 %
090 — Desenvolvimento pessoal. .. ..........c i 3 2,50 %
222 — Linguas e literaturas estrangeiras. . . .. ......... ... .. .. . 2 1,67 %
345 — Gestdoeadministrago .. ... 2 1,67 %
862 — Segurancga e higienenotrabalho ........ ... ... ... ... ... .. L. 2 1,67 %
347 — Enquadramento na organizagdo/empresa . ... .. ... 2 1,67 %
322 — Biblioteconomia, arquivo e documentagéo (BAD) .................. 1 0,83 %
Total.......... ... . .. ... 120 100,00 %




11 — Plano de estudos

. . < ~ ~ Componente Ano = Horas | Das quais Outras horas coﬁ':zss:c;im Horas -
Unidade curricular Area de educagéo e formagao de formaggio curricular Duragéao de 'de ) de trabalho apenas de trab_alho Créditos
contacto | aplicagao a0 estagio totais
Q) 2 ®3) “4) (%) (6) 7 ®) (8.1) (9)=(6)+(8) | (10)
Anatomia e Histologia Dentaria . . . | 724 — Ciéncias dentarias .. .. .. Geral e cientifica | 1.°Ano |Semestral. .. 36 0 39 0 75 3
Comunicagdo Pessoal e Interpes- | 090 — Desenvolvimento pessoal | Geral e cientifica | 1.°Ano | Semestral. .. 36 0 39 0 75 3
soal.
Estrutura e comunicagéo organiza- | 345 — Gestdo e administragdo. . . | Geral e cientifica | 1.° Ano |Semestral. .. 24 0 26 0 50 2
cional.
Higiene, segurancga e saude no tra- | 862 — Seguranca e higiene no tra- | Geral e cientifica | 1.° Ano | Semestral. .. 24 0 26 0 50 2
balho no setor da saude. balho.
Lingua Estrangeira Técnica | — In-| 222 — Linguas e literaturas estran- | Geral e cientifica | 1.°Ano |Semestral. .. 25 0 0 0 25 1
glés |. geiras.
Lingua Estrangeira Técnica Il — In-| 222 — Linguas e literaturas estran- | Geral e cientifica | 1.°Ano |Semestral. .. 25 0 0 0 25 1
glés Il. geiras.
Materiais Dentéarios. . ........... 724 — Ciéncias dentarias ... ... Geral e cientifica | 1.°Ano | Semestral . . . 24 0 26 0 50 2
Portugués . .................. 223 — Lingua e literatura materna | Geral e cientifica | 1.°Ano |Semestral . . . 24 0 26 0 50 2
Portugués Il .................. 223 — Lingua e literatura materna | Geral e cientifica | 1.°Ano |Semestral . . . 50 0 0 0 50 2
Anatomia e Fisiologia Humana. ... 720 —Salude .. .............. Técnica........ 1.°Ano | Semestral. .. 108 76 117 0 225 9
Apoio a Técnicas Clinicas ....... 721 — Medicina . ............. Técnica........ 1.°Ano |Semestral. .. 48 34 52 0 100 4
Biologia e Microbiologia . . ... .. .. 421 — Biologia e bioquimica . ... |Técnica........ 1.°Ano | Semestral. .. 60 42 65 0 125 5
Especialidades de Medicina Den- | 724 — Ciéncias dentarias . ... .. Técnica........ 1.°Ano |Semestral. .. 84 59 91 0 175 7
taria I.
Especialidades de Medicina Den- | 724 — Ciéncias dentarias . .. ... Técnica........ 1.°Ano |Semestral. .. 84 59 91 0 175 7
taria Il.
Técnicas de Secretariado. . . ... .. 346 — Secretariado e trabalho admi- | Técnica. . ... ... 1.°Ano |Semestral. .. 48 34 52 0 100 4
nistrativo.
Tecnologias de Informag&o e Comu- | 482 — Informatica na ética do uti- | Técnica. ... .. .. 1.°Ano |Semestral. . . 72 50 78 0 150 6
nicagao. lizador.
Arquivo — Organizagéo e Manuten- | 322 — Biblioteconomia, arquivo e | Geral e cientifica | 2.° Ano | Semestral. . . 12 0 13 0 25 1
Gao. documentacgéo (BAD).
Bioética e Legislagcdo em Saude. . . | 724 — Ciéncias dentarias . . . ... Geral e cientifica | 2.°Ano | Semestral. .. 36 0 39 0 75 3
Farmacologia Geral ............ 421 — Biologia e bioquimica . . .. | Geral e cientifica | 2.° Ano |Semestral. .. 36 0 39 0 75 3
Nutricdo e Saude Oral .......... 724 — Ciéncias dentarias ... ... Geral e cientifica | 2.°Ano | Semestral . . . 24 0 26 0 50 2
Direito Laboral e das Organiza¢des | 380 — Direito . .. ............. Técnica........ 2.°Ano |Semestral. .. 48 34 52 0 100 4
Especialidades de Medicina Den- | 724 — Ciéncias dentarias . .. ... Técnica........ 2.°Ano |Semestral. .. 96 67 104 0 200 8
taria Ill.
Protese Dentaria. . . ............ 724 — Ciéncias dentarias . ..... Técnica........ 2.°Ano |Semestral. .. 36 25 39 0 75 3
Qualidade e Inovagao na Gestao de | 347 — Enquadramento na organi- | Técnica. .. .. ... 2.°Ano |Semestral. .. 24 17 26 0 50 2

Processos Clinicos.

zagao/empresa.
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. Das quais
Horas | Das quais Horas
Unidade curricular Area de educacao e formacgio goTponen_te Anol Duragéo de de (ziutrtasbhcl)rr]as correspondem de trabalho | Créditos

€ formagao curricutar contacto | aplicagéo © trabalho a:‘;es?;;io totais
(1) (2) (3) 4) (5) (6) 7 (8) (8.1) (9)=(6)+(8) (10)
Técnicas Contabilisticas. . .. ... .. 344 — Contabilidade e fiscalidade | Técnica........ 2.°Ano |Semestral. .. 48 34 52 0 100 4
Estagio.......... ... .. ... .. 724 — Ciéncias dentarias . .. ... Em contexto de| 2.°Ano |Semestral. .. 0 0 750 750 750 30

trabalho.

Total.......... 1132 531 1868 750 3000 120

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

Na coluna (3) indica-se a componente de formacéo de acordo com o constante no artigo 40.°-J do Decreto-Lei n.° 74/2006, de 24 de margo, na redagdo 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 aplicagao de acordo com o disposto no artigo 40.°-N do Decreto-Lei n.° 74/2006, de 24 de margo, na redacédo 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 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 acumulagdo 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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