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CIENCIA, TECNOLOGIA E ENSINO SUPERIOR

Direcdo-Geral do Ensino Superior

Despacho n.° 6648/2020

Sumario: Regista a criagao do curso técnico superior profissional de secretariado em Saude da
Escola Superior de Saude de Santarém, do Instituto Politécnico de Santarém.

Instruido e apreciado, nos termos do Decreto-Lei n.° 74/2006, de 24 de margo, na sua redagao
atual, o pedido de registo da criagédo do curso técnico superior profissional de Secretariado em Saude,
a ministrar pela Escola Superior de Saude de Santarém do Instituto Politécnico de Santarém;

Ao abrigo do disposto no n.° 1 do artigo 40.°-T do Decreto-Lei n.° 74/2006, de 24 de margo,
na sua redacgao 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
criagcdo do curso técnico superior profissional de Secretariado em Salude da Escola Superior de
Saude de Santarém do Instituto Politécnico de Santarém.

8 de maio de 2020. — A Subdiretora-Geral do Ensino Superior, Angela Noiva Gongalves.

ANEXO
1 — Instituicdo de ensino superior:

Instituto Politécnico de Santarém — Escola Superior de Saude de Santarém.

2 — Curso técnico superior profissional:

T513 — Secretariado em Saude.

3 — Numero de registo:

R/Cr 70/2020.

4 — Area de educagao e formacio:

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

5 — Perfil profissional:

5.1 — Descrigao geral:

Planear, gerir e realizar atividades de secretariado em instituicbes de saude.
5.2 — Atividades principais:

a) Planear e executar de forma auténoma as atividades de secretariado em instituigbes de
saude;

b) Desenvolver as atividades de atendimento ao cidad&o e de processamento de informagao
em saude garantindo a confidencialidade dos dados;

c¢) Planear o desenvolvimento de atividades, a organizagdo e monitorizagao do trabalho de modo
a garantir um atendimento célere, profissional e personalizado a condigao de saude do cidadao;

d) Transmitir informagéo fundamentada, atualizada e adaptada a condi¢gao de saude da pessoa;

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

f) Registar nos diferentes sistemas de informagéao e referenciagdo com recurso as tecnologias
de informacao e comunicacao.
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6 — Referencial de competéncias:
6.1 — Conhecimentos:

a) Conhecimentos profundos de estratégias e técnicas de comunicagao e relacionamento
interpessoal;

b) Conhecimentos profundos de técnicas administrativas e processamento de informagéo em
saude;

c¢) Conhecimentos profundos sobre arquivo e praticas de documentagéo;

d) Conhecimentos profundos de normas e leis aplicaveis a prote¢cdo de dados de saude;

e) Conhecimentos abrangentes de legislagéo, gestdo e administragdo em saude;

f) Conhecimentos abrangentes em lingua portuguesa com ou sem recurso as tecnologias de
informacao e comunicacao;

g) Conhecimentos abrangentes em lingua francesa com ou sem recurso as tecnologias de
informacao e comunicacao;

h) Conhecimentos abrangentes de desenvolvimento pessoal;

i) Conhecimentos fundamentais na area da gestao dos sistemas de saude e da qualidade;

J) Conhecimentos abrangentes sobre terminologia clinica, estruturas e fungdes do corpo hu-
mano;

k) Conhecimentos abrangentes de politicas de saude e sistemas de informacgao;

/) Conhecimentos abrangentes em seguranga e saude no local de trabalho;

m) Conhecimentos fundamentais em semantica da informagao em saude;

n) Conhecimentos abrangentes em primeiros socorros e suporte basico de vida;

0) Conhecimentos profundos sobre organizacao e execugao de atividades relacionadas com
o expediente geral do secretariado em saude;

p) Conhecimentos fundamentais das diferentes formas de comunicagao escrita e oral em
situagdes culturalmente diversas;

q) Conhecimentos abrangentes de linguas estrangeiras mobilizando adequadamente vocabu-
lario relacionado com a area da saude;

r) Conhecimentos fundamentais sobre tecnologias de informagao e comunicagdo em contexto
organizacional;

s) Conhecimentos abrangentes sobre subsistemas de saude e comparticipagéo de atos e
produtos de apoio;

t) Conhecimentos abrangentes de informatica;

u) Conhecimentos abrangentes de processo de gestdo e planeamento;

v) Conhecimentos abrangentes sobre desenvolvimento de projetos;

w) Conhecimentos abrangentes sobre a gestdo da qualidade dos servigos e certificagdo de
unidades e ou instituicbes de saude;

x) Conhecimentos profundos acerca do seu perfil profissional,

y) Conhecimentos abrangentes de cidadania;

z) Conhecimentos fundamentais sobre organizages nacionais e internacionais nos contextos
da saude e social;

aa) Conhecimentos abrangentes sobre recursos da comunidade;

ab) Conhecimentos abrangentes de trabalho de equipa;

ac) Conhecimentos fundamentais sobre a pessoa em Sociedade;

ad) Conhecimentos abrangentes em gestdo de recursos humanos e materiais;

ae) Conhecimentos abrangentes sobre comunicagéo;

af) Conhecimentos abrangentes de comunicagédo em Lingua Gestual Portuguesa;

ag) Conhecimentos abrangentes em lingua inglesa com ou sem recurso as tecnologias de
informag&o e comunicacgao;

ah) Conhecimentos fundamentais sobre ética.

~— = — ~—

6.2 — Aptiddes:

a) Implementar planos de resposta a situagdes em contexto de trabalho, propondo a introdugéo
de acoes de melhoria;
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b) Adequar a postura no atendimento e secretariado em saude nas diferentes situagbes com
o cidadao e profissionais de saude;

c¢) Selecionar, organizar e manter atualizada informacgao relativa as atividades desenvolvidas;

d) Aplicar as técnicas e as estratégias de comunicagao que melhor se adequam ao contexto
e ao interlocutor;

e) Produzir registos inerentes ao trabalho desenvolvido e a utilizagdo dos servigos;

f) Instruir para a utilizagdo adequada dos servigos e cumprimento dos mecanismos normativo
legais da instituigéo;

g) Analisar documentag&o no ambito do secretariado em saude;

h) Gerir os elogios e as reclamacoées;

i) Interagir com o cidadao, familia e/ou conviventes e outros profissionais mobilizando as téc-
nicas de comunicacao adequadas;

J) Aplicar estratégias minimizadoras das limitagdes funcionais e barreiras ambientais;

k) Aplicar ferramentas e solugdes informaticas na otica do utilizador na area do secretariado
em saude;

/) Utilizar adequadamente os recursos existentes no dmbito das tecnologias de informagéo e
comunicacao;

m) Aplicar técnicas e ideias inovadoras e criativas no contexto organizacional;

n) Proceder em conformidade com as normas de higiene e seguranga no trabalho;

0) Produzir documentos informativos facilitadores da compreenséo dos utilizadores acerca do
funcionamento do servico;

p) Realizar atividades de atendimento e secretariado em saude;

q) Avaliar as tarefas por si asseguradas;

r) Participar no desenvolvimento de projetos de intervengao na sua area auténoma;

s) Utilizar a Lingua Gestual Portuguesa como ferramenta na comunicagaéo em saude;

t) Utilizar a lingua inglesa na comunicagéo oral e escrita em Saude;

u) Utilizar a lingua francesa na comunicagéao oral e escrita em Saude;

v) Revelar habilidades de utilizagao de soffware na implementacgao de sistemas de informacao;

w) Aplicar conhecimentos no dmbito do sistema de gestédo de qualidade;

x) Realizar processamento de informagao em saude garantindo a confidencialidade dos dados;

y) Revelar habilidades de produgéo de texto;

Z) Revelar conduta ética no atendimento ao cidadao;

aa) Aplicar o Regulamento Geral de Protegdo de Dados no ambito das atividades de secre-
tariado em saude;

ab) Aplicar os principios da logistica em saude;

ac) Realizar manobras basicas de primeiros socorros.

6.3 — Atitudes:

a) Demonstrar responsabilidade na implementagao e cumprimento do Regulamento Geral de
Protecédo de Dados;

b) Demonstrar capacidade de usar a autorreflexdo como mecanismo para a autoformacao;

¢) Demonstrar capacidade e disponibilidade para trabalhar em equipa;

d) Demonstrar iniciativa, criatividade e autonomia no desempenho das suas fungdes;

e) Demonstrar capacidade de comunicagao e relagao interpessoal face ao contexto e ao
interlocutor;

f) Expressar respeito pela pessoa em diferentes condi¢cdes e contextos, evidenciando com-
promisso ético;

g) Usar com confianga as normas de seguranga adotando uma atitude preventiva;

h) Demonstrar capacidade de organizagao e gestdo do tempo;

/) Demonstrar capacidade de planeamento, organizagéo, execugao e avaliagdo no desenvol-
vimento das atividades de secretariado em saude;

J) Desenvolver com responsabilidade sob orientagdo a gestdo de situagdes de conflito;

k) Demonstrar iniciativa na promogéo de uma cultura da qualidade;
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/) Demonstrar capacidades de inovagao, dinamizagao e lideranga;

m) Demonstrar autonomia e responsabilidade nas tomadas de decisao, de acordo com o seu

perfil profissional;

n) Expressar respeito pela intimidade, habitos, crengas e valores de cada Pessoa;
o) Demonstrar flexibilidade e capacidade de adaptagédo na diversidade de situagdes e con-

textos;

p) Revelar habilidades de comunicagao e desenvolvimento de relagdes interpessoais;

q) Demonstrar capacidades de gestdo de recursos materiais;

r) Demonstrar capacidades de organizagao e processamento da informagédo em saude;
s) Revelar habilidades de prevengao e atuagdo em situagdes de risco ou perigo.

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

Biologia e Portugués.

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

2020-2021.

9 — Localidades, instalagdes e nimero maximo de alunos:

Ndmero maximo

Localidade Instalagdes para cada admissao

de novos alunos

Ndmero maximo
de alunos inscritos
em simultaneo

Santarém . ................. Escola Superior de Saude de Santarém do Instituto 26 60
Politécnico de Santarém.
10 — Estrutura curricular:
Area de educagao e formagao Créditos ;/é g?é:;ttzls
729 — Saude — programas néo classificados noutra area de formagéo .. ............ 70 58,33 %
222 — Linguas e literaturas estrangeiras. . . .......... ... .. . 10 8,33 %
223 —Lingua eliteraturamaterna. . . .. ... .. 9 7,50 %
482 — Informatica na o6tica do utilizador . ....... ... ... . 6 5,00 %
226 — Filosofiae ética. . .. ... . . 5 417 %
T20 — SaUde . . . oo 5 417 %
345 — Gestdo e administrag8o . . ... .. .. 5 417 %
762 — Trabalho social e orientagao. . . ... . ...t 4 3,33 %
862 — Seguranca e higienenotrabalho ........... ... . ... . 3 2,50 %
462 — Estatistica. . ... ... 3 2,50 %
Total ... 120 100 %




11 — Plano de estudos:

) Das quais Horas
Unidade curricular Area de educagéo e formagao Componente de formagéo Aan Duragéo Horas |Das quais de|Outras horas| correspondem de trabalho | Créditos
curricular de contacto| aplicagdo | de trabalho apenas totais
ao estagio
™ @ ®) ) (5) (6) ™) (8) 8.1) (9(6)+(@8)| (10)
Analise e Produgdode Texto . ............... 223 — Lingua e literatura materna. . . | Geral e cientifica . .. | 1.° Ano | Semestral . . . . 50 75 125 5
Fundamentos de Comunicagdo em Salde . . . .. 729 — Saude — programas nao clas- | Geral e cientifica ... | 1.° Ano | Semestral .. . . . 30 45 75 3
sificados noutra area de formagao.
LinguaFrancesa.......................... 222 — Linguas e literaturas estran- | Geral e cientifica . .. | 1.° Ano | Semestral . . . . 50 75 125 5
geiras.
Lingualnglesa ........................... 222 — Linguas e literaturas estran- | Geral e cientifica ... | 1.° Ano | Semestral . . . . 50 75 125 5
geiras.
Organizagéo dos Servigos de Saude e Sociais | 762 — Trabalho social e orientacdo | Geral e cientifica . .. | 1.° Ano | Semestral . . . . 60 40 100 4
em Portugal.
Atendimento em Saude e Mediag&o Intercultural | 729 — Saude — programas nao clas- | Técnica. . ........ 1.°Ano | Semestral . . . . 55 40 80 135 5
sificados noutra area de formagao.
Bases de Estatistica. .. .................... 462 — Estatistica. .............. Técnica.......... 1.°Ano | Semestral . . . . 35 28 40 75 3
Conduta Etica em Servicos de Satde ... ...... 226 — Filosofia e ética. .......... Técnica.......... 1.°Ano | Semestral . . . . 50 40 75 125 5
Gestdo em Saude e Positividade Organizacional | 345 — Gestéo e administragdo . ... | Técnica.......... 1.°Ano | Semestral . . . . 52 40 75 127 5
LinguaGestual. .......................... 223 — Lingua e literatura materna. . . | Técnica.......... 1.°Ano | Semestral . . .. 40 30 60 100 4
Seguranga e Satude no Trabalho .. ........... 862 — Seguranca e higiene no tra- | Técnica.......... 1.°Ano | Semestral . . .. 30 25 45 75 3
balho.
Semantica da Informagdo em Saide.......... 729 — Saude — programas nao clas- | Técnica.......... 1.°Ano | Semestral . . .. 84 70 101 185 7
sificados noutra area de formagao.
Sistemas de Informag&o e Logistica em Sadde . . . | 729 — Saude — programas néo clas- | Técnica.......... 1.°Ano | Semestral.. . .. 60 45 90 150 6
sificados noutra area de formagao.
Atendimento em Saude: Comunicag&o e Relagdo | 729 — Saude — programas nao clas- | Técnica. . ........ 2.°Ano | Semestral.. . . . 60 45 90 150 6
Interpessoal. sificados noutra area de formagé&o.
Atendimentoem Saude: Documentagaoe Legislagao | 729 — Saude — programas néo clas- | Técnica.......... 2.°Ano | Semestral.. . . . 60 45 90 150 6
sificados noutra area de formagao.
Concegéo e Implementagéo de Projetos . . ... .. 729 — Saude — programas nao clas- | Técnica.......... 2.°Ano | Semestral. . . . 84 70 101 185 7
sificados noutra area de formagao.
Estratégias de Informagéo e Comunicagéo. . . .. 482 — Informaticanacticadoutilizador | Técnica. ......... 2.°Ano | Semestral. . . . 90 70 60 150 6
Nogdes Gerais de Saude e Suporte Basico de |720—Saude ... ............... Técnica.......... 2.°Ano | Semestral . . .. 55 40 80 135 5
Vida.
Estagio............ 729 — Saude — programas nao clas- | Em contexto de tra- | 2.° Ano | Semestral . . . . 30 720 630 750 30
sificados noutra area de formagao. balho.
Total ............... 1025 588 2017 630 3042 120

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

Na coluna (3) indica-se a componente de formagao 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.
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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 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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