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CIENCIA, TECNOLOGIA E ENSINO SUPERIOR

Direcao-Geral do Ensino Superior

Despacho n.° 4845/2020

Sumario: Regista a criagdo do curso técnico superior profissional de Secretariado Clinico da
Escola Superior de Saude da Universidade de Tras-os-Montes e Alto Douro.

Instruido e apreciado, nos termos do Decreto-Lei n.° 74/2006, de 24 de margo, na sua redagao
atual, o pedido de registo da criagao do curso técnico superior profissional de Secretariado Clinico,
a ministrar pela Escola Superior de Saude da Universidade de Tras-os-Montes e Alto Douro;

Ao abrigo do disposto no n.° 1 do artigo 40.°-T do Decreto-Lei n.° 74/2006, de 24 de margo,
na sua redacao 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 Secretariado Clinico da Escola Superior de Saude
da Universidade de Tras-os-Montes e Alto Douro.

27 de marco de 2020. — A Subdiretora-Geral do Ensino Superior, Angela Noiva Gongalves.

ANEXO
1 — Instituicdo de ensino superior:

Universidade de Tras-os-Montes e Alto Douro — Escola Superior de Saude.

2 — Curso técnico superior profissional:

T467 — Secretariado Clinico.

3 — Numero de registo:

R/Cr 23/2020.

4 — Area de educagao e formacao:

729 — Saude — programas nao classificados noutra area de formacgao.

5 — Perfil profissional:
5.1 — Descrigao geral:

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

5.2 — Atividades principais:

a) Assegurar uma boa gestdao documental, de informagao no contexto institucional;

b) Registar nos diferentes sistemas de informacgao e referenciagao;

c¢) Planear autonomamente as atividades de secretariado clinico;

d) Executar as atividades de secretariado clinico inerentes ao funcionamento institucional;

e) Desenvolver a capacidade empreendedora na criacao de projetos e gestao da qualidade;

f) Planear e colaborar na organizagéo, implementagao e manutengdo de um arquivo docu-
mental funcional e confidencial;

g) Fornecer informagao clara e concisa, adaptada a condigdo de saude do utente;
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h) Desenvolver procedimentos e técnicas adequadas de primeiros socorros e suporte basico
de vida;

i) Aplicar os principios éticos e deontolégicos, respeitando as normas da instituigao;

J) Estabelecer com os utentes, cuidadores e outros profissionais uma atitude responsavel,
assertiva.

6 — Referencial de competéncias:
6.1 — Conhecimentos:

a) Conhecimentos abrangentes sobre estratégias de intervengdo em primeiros socorros e
suporte basico de vida;

b) Conhecimentos especializados sobre tecnologias da Informagéo e Comunicagdo em Saude;

c¢) Conhecimentos abrangentes de comunicagdo em lingua inglesa;

d) Conhecimentos especializados sobre os principais sistemas de informagéao clinicos;

e) Conhecimentos especializados de secretariado clinico no contexto organizacional em que
estd inserido;

f) Conhecimentos abrangentes sobre os subsistemas do servigo nacional de saude, acordos
e comparticipagdes;

g) Conhecimentos abrangentes sobre logistica, aprovisionamento e gestao de stocks;

h) Conhecimentos especializados sobre técnicas de secretariado, gestdo de processos e
protecédo de dados;

i) Conhecimentos especializados sobre o processo de comunicacgao, relagdes interpessoais
e 0 comportamento da pessoa e a sua saude e ou doenga;

J) Conhecimentos abrangentes sobre politicas e sistemas de saude publicos, semiprivados e
privados que apoiam a pessoa ao longo do ciclo de vida;

k) Conhecimentos abrangentes em Etica, Moral, Direito e Deontologia;

/) Conhecimentos abrangentes de interpretacéo e andlise de dados estatisticos;

m) Conhecimentos abrangentes sobre ergonomia e sua relagdo com a saude e produtividade;

n) Conhecimentos abrangentes e conceptuais da terminologia das estruturas e fungbes do
corpo humano.

6.2 — Aptiddes:

a) Cumprir as normas, regulamentos, procedimentos e principios éticos e deontoldgicos, ine-
rentes ao exercicio da atividade;
b) Realizar o registo de dados nos respetivos sistemas no seu contexto de trabalho;
c) Saber operar os sistemas de informacgao clinicos para os cuidados de saude;

d) Realizar atividades de secretariado clinico e atendimento ao publico;

e) Adequar a postura ao publico alvo com base no comportamento da pessoa e necessidades
especificas de saude;

f) Prestar os primeiros socorros, executar posigao lateral de seguranga e Suporte Basico de
Vida;

g) Produzir andlise de dados resultantes do servigo de secretariado clinico;

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

i) Aplicar os principios ergonémicos no local de trabalho;

J) Usar os diferentes subsistemas no sistema nacional de saude, acordos e comparticipagoes.

6.3 — Atitudes:

a) Demonstrar capacidades para respeitar normas, regulamentos, procedimentos e principios
éticos e deontoldgicos;

b) Organizar autonomamente os dados estatisticos em saude nas diferentes plataformas
informaticas;
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¢) Demonstrar capacidade de reconhecimento precoce de situagdes urgentes, de alertaro 112
e de realizar o Suporte Basico de Vida;

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

e) Demonstrar responsabilidade na gestao de processos, na implementacdo e cumprimento
do regulamento geral de protecao de dados;

f) Demonstrar capacidade de execugao de projetos inovadores e gestdo da qualidade;

g) Respeitar a pessoa, cuidadores formais e ou informais e equipa multiprofissional nas ins-
tituicdes de saude;

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

/) Demonstrar autonomia nos registos nos diferentes sistemas de informacgéo;

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

k) Demonstrar autonomia na diferenciacéo de dados dos varios subsistemas, acordos e com-
participagdes.

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

Biologia e Geologia;
Matematica Aplicada as Ciéncias Sociais;
Portugués.

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

2020-2021.

9 — Localidades, instalagdes e numero maximo de alunos:

NUmero maximo Ndmero méaximo

Localidade Instalagdes para cada admisséo | de alunos inscritos
de novos alunos em simultaneo

VilaReal................... Escola Superior de Saude da Universidade de Tras- 25 50
-0s-Montes e Alto Douro.
10 — Estrutura curricular:
Area de educagao e formagao Créditos (:/; g?ézjoittzls
729 — Saude — programas néo classificados noutra area de formagéo .. ............ 57 47,5 %
346 — Secretariado e trabalho administrativo. ................ ... ... ............ 18 15,0 %
311 — PsSicologia . . . ..o 6 5,0 %
720 — SaUde . . . .ot 6 5,0 %
345 — Gestdo e administraglo . . ... .. .. 6 5,0 %
482 — Informatica na éticado utilizador .. ........ ... ... . ... 6 50 %
222 — Linguas e literaturas estrangeiras. . . .. ... .. 6 5,0 %
462 — Estatistica. . . ... ... 6 5,0 %
347 — Enquadramento na organizagao/empresa . . . . . .v ot 6 5,0 %
226 — Filosofiae ética. . . ... .. . 3 2,5 %
Total . ...... ... .. 120 100 %




11 — Plano de estudos:

) Das quais Horas
Unidade curricular Area de educagao e formagao Componente de formag&o Apo Duragéo Horas Das quais Outras horas correspondem de trabalho | Créditos
curricular de contacto | de aplicagédo | de trabalho apenas totais
ao estagio
™) 2 ®) 4) () (6) (7) (8) (8.1) (9)=(6)+(8)| (10)
Fundamentos de Secretariado Clinico. .. ...... 346 — Secretariado e trabalho admi-| Geral e cientifica. . . | 1.° Ano | Semestral . . . . 72 90 162 6
nistrativo.
InglésB1.1 ... ... 222 — Linguas ¢ literaturas estrangeiras | Geral e cientifica. . . | 1.° Ano | Semestral . . . . 72 90 162 6
Subsistemas de Saude, Acordos e Compartici- | 729 — Salde — programasndoclas- | Geral e cientifica. . . | 1.° Ano | Semestral . . . . 72 90 162 6
pagoes. sificados noutra area de formagéao.
Comportamento nos Grupos e Organizagdes . .. | 311 — Psicologia . .............. Técnica.......... 1.°Ano | Semestral . . . . 72 50 90 162 6
Desenvolvimento Pessoal e Etica ............ 226 — Filosofiae ética........... Técnica.......... 1.°Ano | Semestral . . . . 36 25 45 81 3
Humanizagéo do Atendimento em Saude . ... .. 346 — Secretariado e trabalho ad- | Técnica.......... 1.°Ano | Semestral . . . . 72 50 90 162 6
ministrativo.
Introdugéo a Estatisticaem Sadde. ........... 462 — Estatistica............... Técnica.......... 1.°Ano | Semestral . . . . 72 50 90 162 6
Politicas, Sistemas e Estruturas de Saude. . . . .. 729 — Saude — programasnaoclas- | Técnica.......... 1.°Ano | Semestral . . . . 36 25 45 81 3
sificados noutra area de formagao.
Primeiros Socorros e Suporte Basicode Vida... |720—Saude ... ............... Técnica.......... 1.°Ano | Semestral . . . . 72 50 90 162 6
Sistemas Informaticos de Registo e Referencia- | 729 — Salide — programasndoclas- | Técnica.......... 1.°Ano | Semestral.. . .. 72 55 90 162 6
¢ao. sificados noutra area de formagéao.
Tecnologias de Informagédo e Comunicagéo em |482 — Informatica na ética do utilizador | Técnica. . ........ 1.°Ano | Semestral . . . . 72 55 90 162 6
Saude.
LogistcaemSaude ....................... 345 — Gestao e administragéo . . . . | Geral e cientifica. . . | 2.° Ano | Semestral . . . . 72 90 162 6
ErgonomiaeSaude ....................... 729 — Saude — programasnaoclas- | Técnica.......... 2.°Ano | Semestral. . . . 36 25 45 81 3
sificados noutra area de formagao.
PsicologiadaSaude. ...................... 729 — Saude — programasnaoclas- | Técnica.......... 2.°Ano | Semestral. . . . 36 25 45 81 3
sificados noutra area de formagao.
Qualidade e Inovagdo na Gestdo de Processos |347 — Enquadramento na organiza- |Técnica.......... 2.°Ano | Semestral. . . . 72 50 90 162 6
Clinicos. ¢ao/empresa.
Técnicas de Secretariado, Gestdo de Processos | 346 — Secretariado e trabalho ad- | Técnica.......... 2.° Ano | Semestral.. . . . 72 50 90 162 6
e Protecdo de Dados. ministrativo.
Terminologia das Estruturas e Fungdes do Corpo | 729 — Saude — programasnaoclas- | Técnica.......... 2.°Ano | Semestral. . . . 72 50 90 162 6
Humano. sificados noutra area de formagao.
Estagio......... .o 729 — Saude — programasnaoclas- | Em contexto detra- | 2.° Ano | Semestral . . . . 810 810 810 30
sificados noutra area de formagao. balho.
Total ............... 1080 560 2160 810 3240 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 formag&o de acordo com o constante no artigo 40.°-J do Decreto-Lei n.° 74/2006, de 24 de margo, na redacao 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.
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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
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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