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CIENCIA, TECNOLOGIA E ENSINO SUPERIOR

Direcao-Geral do Ensino Superior

Despacho n.® 4291/2020

Sumério: Regista a criagdo do curso técnico superior profissional de Gestdo Clinica Adminis-
trativa pela Escola Superior de Ciéncias da Administragdo e pela Escola Superior de
Saude Ribeiro Sanches do Instituto Politécnico da Lusofonia.

Instruido e apreciado, nos termos do Decreto-Lei n.° 74/2006, de 24 de margo, na sua redagao
atual, o pedido de registo da criacdo do curso técnico superior profissional de Gestao Clinica Ad-
ministrativa, a ministrar pela Escola Superior de Ciéncias da Administracao e pela Escola Superior
de Saude Ribeiro Sanches do Instituto Politécnico da Lusofonia;

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 Gestao Clinica Administrativa pela Escola Supe-
rior de Ciéncias da Administragao e pela Escola Superior de Saude Ribeiro Sanches do Instituto
Politécnico da Lusofonia.

4 de margo de 2020. — A Subdiretora-Geral do Ensino Superior, Angela Noiva Gongalves.

ANEXO
1 — Estabelecimento de ensino superior:

Instituto Politécnico da Lusofonia — Escola Superior de Ciéncias da Administragao e Escola
Superior de Saude Ribeiro Sanches

2 — Curso técnico superior profissional:

T082 — Gestao Clinica Administrativa

3 — Numero de registo:

R/Cr 8/2020

4 — Area de educagao e formacio:

346 — Secretariado e trabalho administrativo

5 — Perfil profissional:
5.1 — Descrigao geral:

Planear, coordenar, controlar e executar tarefas inerentes a area de gestdo administrativa de
unidades de saude.

5.2 — Atividades principais:

a) Auxiliar as areas de recursos humanos, financeiros, comerciais e de gestao de stocks;
b) Coordenar a interagao entre a instituicdo de saude e os seus utentes;

c) Executar e controlar as tarefas inerentes a area da gestédo de unidades de saude;

d) Gerir relagdes profissionais em contexto multicultural;

) Planear e coordenar a rotina administrativa da unidade e ou servigo.

e



Didrio da Republica, 2.2 série PARTE C

N.°70 8 de abril de 2020 Pag. 73

6 — Referencial de competéncias:
6.1 — Conhecimentos:

a) Conhecimento abrangente nas areas de recursos humanos, financeiros, comerciais e de
gestado de stocks;

b) Conhecimentos abrangentes das diferentes normas socioculturais vigentes a nivel nacional
e internacional;

c¢) Conhecimentos abrangentes das tecnologias de informagé&o na 6tica do utilizador com maior
relevancia nas aplicacdes de analise de dados;

d) Conhecimentos abrangentes de gestao de informagao;

e) Conhecimentos abrangentes em duas linguas estrangeiras, inglés e francés;

f) Conhecimentos abrangentes na comunicagao entre a instituigdo de saude e o utente;

g) Conhecimentos especializados de estruturagdo e de execugao das tarefas relacionadas
com o expediente geral do servigo e ou unidade;

h) Conhecimentos especializados na area da escrita e manutengao de documentagéao técnica;

i) Conhecimentos especializados na area da gestado dos sistemas de saude e da qualidade,
nas valéncias da prevencao e dos cuidados de saude em hospitais, centros de saude, clinicas,
residéncias seniores e centros de termalismo, bem como na area das politicas de saude;

J) Conhecimentos especializados relativos a aplicagédo das ferramentas essenciais na execugao
das tarefas relacionais, organizacionais e comunicacionais.

6.2 — Aptidoes:

a) Adotar o estilo comunicacional em fungéo do perfil do interlocutor;

b) Aplicar de forma auténoma e eficaz as regras na area da gestao de qualidade para a
saude;

¢) Aplicar de modo eficiente as tecnologias de informagao;

d) Aplicar técnicas de comunicagéao oral e escrita com publicos especializados e ndo especia-
lizados, em duas linguas estrangeiras, inglés e francés;

e) Aplicar técnicas de negociagao na resolucao de conflitos entre profissionais e utentes;

f) Criar e dinamizar a rede de apoio entre profissionais na clinica ou na instituicdo para apro-
fundar o seu préprio desenvolvimento profissional;

g) Executar a¢des para melhorar o circuito de comunicagao e o trabalho em equipa;

h) Gerir e atualizar sistemas de gestao de base de dados;

i) Gerir e resolver problemas técnicos para uma melhor organizagao dos servigos administrativos;

J) Relacionar e adaptar a informagao a area das técnicas administrativas clinicas.

6.3 — Atitudes:

a) Adaptar a linguagem as caracteristicas dos interlocutores;

b) Demonstrar flexibilidade adaptando-se a diferentes situagdes e contextos profissionais
(nomeadamente interculturais) e evitando situagdes de conflito ou confronto;

¢) Demonstrar responsabilidade pelas suas realizagdes e pela revisdo e desenvolvimento do
seu desempenho;

d) Demonstrar a capacidade de comunicagado com os varios interlocutores internos e externos
em lingua portuguesa ou estrangeira;

e) Demonstrar a capacidade de lideranga, organizando o trabalho de forma responsavel e
melhorando os procedimentos administrativos na area da saude;

f) Demonstrar autonomia na tomada de decisao;

g) Demonstrar capacidade de determinar quando os problemas colocados s&o da sua respon-
sabilidade ou do superior hierarquico;

h) Demonstrar capacidade na dimenséao civica e formativa inerente as exigéncias éticas e
deontoldgicas da sua atividade profissional;

/) Demonstrar disponibilidade, cortesia e respeito pelos outros no relacionamento com inter-
locutores diferenciados;
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J) Demonstrar iniciativa na obtengao de solugbes adequadas para a resolugéo de problemas
concretos

7 — Areas relevantes para o ingresso no curso:

Uma das seguintes:

Inglés

Portugués

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

2020-2021

9 — Localidades, instalagdes e numero maximo de alunos:

Numero méaximo Ndmero maximo
Localidade Instalagdes para cada admissao de alunos inscritos
de novos alunos em simultaneo

Lisboa ............ Instituto Politécnico da Lusofonia .................. 28 56

10 — Estrutura curricular:

Area de educagao e formagao Créditos % do total de créditos
346 — Secretariado e trabalho administrativo .. ............... ... ... ..... 52 43,33 %
223 —Lingua eliteraturamaterna ............. .. . 15 12,50 %
222 — Linguas e literaturas estrangeiras ................ ... .. .. ... 12 10,00 %
482 — Informatica na ética do utilizador .. ......... ... .. ... L. 8 6,67 %
090 — Desenvolvimento pessoal ... ........ ... 7 5,83 %
462 — Estatistica ........... . . 5 4,17 %
344 — Contabilidade efiscalidade ................ ... ... .. ... .. ... .. ... 4 3,33 %
347 — Enquadramento na organizagao/empresa . . .. ... 4 3,33 %
345 — Gestdoeadministragdo . ........... ... .. 4 3,33 %
720 — SaAUde . . . oot 3 2,50 %
226 —Filosofiae ética ........ ... .. . 3 2,50 %
729 — Saude — programas néo classificados noutra area de formagéo .. ...... 3 2,50 %
Total ... ... . . 120 100 %




11 — Plano de estudos:

. . : " « « Ano « Horas de | Das quais [ Outras horas Das quais Horas -
Unidade curricular Area de educagdo e formagdo Componente de formagéo - Duragéo S correspondem de trabalho | Créditos
curricular contacto | de aplicagdo | de trabalho apenas a0 estagio totais

() @ ®) “) ®) (6) U] ®) 81 ©Q)=@)+8) | (10)

Andlise Estatistica . .................... 462 — Estatistica .................. Geral e cientifica 1.°Ano | Semestral 45 80 125 5
Inglés ... 222 — Linguas e literaturas estrangeiras | Geral e cientifica ... .. 1.°Ano | Semestral 45 55 100 4
Inglés 1l ... 222 — Linguas e literaturas estrangeiras | Geral e cientifica ... .. 1.°Ano | Semestral 45 55 100 4
Lingua Portuguesa .................... 223 — Lingua e literatura materna . . ... Geral e cientifica . . ... 1.°Ano | Semestral 45 80 125 5
Deontologia Profissional e Legislagdo em Salde | 226 — Filosofia e ética .............. Técnica ............ 1.°Ano | Semestral 30 21 45 75 3
Francés ... 222 — Linguas e literaturas estrangeiras | Técnica ............ 1.°Ano | Semestral 45 32 55 100 4
Gestéo de Qualidade e Sistemas de Saude 347 — Enquadramento na organizacao/ | Técnica ............ 1.°Ano | Semestral 45 32 55 100 4

empresa.
Informética.............. ... 482 — Informatica na ética do utilizador | Técnica ............ 1.°Ano | Semestral 45 32 55 100 4
Logisticae Compras ................... 345 — Gestdo e administragéo . . ... ... Técnica ............ 1.°Ano | Semestral 45 32 55 100 4
Nogoes Gerais de Saude e Socorrismo . ... | 729 — Saude — programas nao classifica- | Técnica ............ 1.°Ano | Semestral 30 21 45 75 3
dos noutra area de formagao.
Qualidade no Atendimento .............. 346 — Secretariado e trabalho administrativo | Técnica ............ 1.°Ano | Semestral 45 32 55 100 4
Técnicas Administrativas | ............... 346 — Secretariado e trabalho administrativo | Técnica ............ 1.°Ano | Semestral 60 42 90 150 6
Técnicas de Expressdo Oral e Escrital .... | 223 — Lingua e literatura materna . . . .. Técnica ............ 1.°Ano | Semestral 45 32 80 125 5
Técnicas de Expressédo Oral e Escrita ll .... | 223 — Lingua e literatura materna ... .. Técnica ............ 1.°Ano | Semestral 45 32 80 125 5
Comunicagéo e Gestao de Conflitos . ... ... 090 — Desenvolvimento pessoal ... ... Técnica ............ 2.°Ano | Semestral 45 32 55 100 4
Organizacéo e Gestdo de Tempo ......... 090 — Desenvolvimento pessoal ... ... Técnica ............ 2.°Ano | Semestral 30 21 45 75 3
Sistemas de Informagéo e Comunicagdo na | 482 — Informatica na otica do utilizador | Técnica ............ 2.°Ano | Semestral 45 32 55 100 4
Saude.

Sistemas e Estruturas de Sadde .......... 720—Saide . ... Técnica ............ 2.°Ano | Semestral 45 32 30 75 3
Técnicas Administrativas Il .............. 346 — Secretariado e trabalho administrativo | Técnica ............ 2.°Ano | Semestral 60 42 90 150 6
Técnicas Contabilisticas ................ 344 — Contabilidade e fiscalidade .. ... Técnica ............ 2.°Ano | Semestral 45 32 55 100 4
Técnicas de documentagdo . ............. 346 — Secretariado e trabalho administrativo | Técnica ............ 2.°Ano | Semestral 45 32 105 150 6
Estagio. ... ... 346 — Secretariado e trabalho administrativo | Em contexto de trabalho | 2.°Ano | Semestral 750 650 750 30
Total ............... 930 531 2070 650 3000 120

Na coluna (2) indica-se a area de educagéao e formagao de acordo com a Portaria n.° 256/2005, de 16 de marco.
Na coluna (3) indica-se a componente de formagéo de acordo com o constante no artigo 40.°-J do Decreto-Lei n.° 74/2006, de 24 de margo, na redagao 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.
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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 marco, na redacdo 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 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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