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INSTITUTO POLITECNICO DA GUARDA

Despacho n.° 10359/2022

Sumario: Alteragao do curso técnico superior profissional de Gestdo Clinica Administrativa, da
Escola Superior de Tecnologia e Gestao e da Escola Superior de Saude do Instituto
Politécnico da Guarda, que passa a denominar-se Gestao Administrativa em Saude.

Considerando o disposto no artigo 40.°-U do Decreto-Lei n.° 74/2006, de 24 de margo, na sua
redagao atual, sob proposta da Escola Superior de Tecnologia e Gestao e da Escola Superior de Saude
do Instituto Politécnico da Guarda, foi aprovada a alteragdo da denominagao, perfil profissional, refe-
rencial de competéncias, estrutura curricular e plano de estudos do curso técnico superior profissional
de Gestao Clinica Administrativa, registado com o numero R/Cr 8/2015, a 13/03/2015, constante no
Aviso n.° 14252/2015, publicado no Diario da Republica, 2.2 série, n.° 238, de 4 de dezembro. Esta alte-
ragao foi registada na Dire¢cdo-Geral do Ensino Superior a 05/08/2022, com o nimero R/Cr 8.1/2015.

A alteragdo publicada em anexo ao presente despacho produz efeitos a partir do ano letivo
2022/2023.

10 de agosto de 2022. — O Presidente do Instituto Politécnico da Guarda, Prof. Doutor Joa-
quim Manuel Fernandes Brigas.

ANEXO

1 — Instituicdo de ensino superior: Instituto Politécnico da Guarda — Escola Superior de
Tecnologia e Gestao; Instituto Politécnico da Guarda — Escola Superior de Saude da Guarda
(3092;7040)

2 — Curso Técnico Superior Profissional: Gestdo Administrativa em Saude (T642)

3 — Area de educacgio e formacdo: 346 — Secretariado e trabalho administrativo

4 — Condicoes de Ingresso: A seguinte area: Portugués

5 — Localidades de ministragdo: Guarda

6 — Numero maximo de estudantes:

6.1 — A admitir em cada ano letivo: 23

6.2 — Total de inscritos em simultaneo: 60

7 — Perfil Profissional:

7.1 — Descrigédo Geral

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

7.2 — Atividades Principais

a) Executar e controlar as tarefas inerentes a area da gestao administrativa de servigos de saude;

b) Planear e coordenar a rotina administrativa do servigo de saude;

¢) Interagir nos diferentes servigos de salide com proficiéncia linguistica em portugués, espa-
nhol e inglés;

d) Coordenar a interagéo entre o servigo de saude e os utentes/familias;

e) Selecionar, recolher, organizar e tratar informagéo com recurso as tecnologias de informagao
€ comunicagao;

f) Apoiar as areas de recursos humanos, financeiros, comerciais e de gestao de stocks;

g) Comunicar com os profissionais de saude e utentes conceitos e condi¢des de saude.

8 — Referencial de competéncias:
8.1 — Conhecimentos

a) Conhecimentos especializados na area da gestado de projetos;
b) Conhecimentos fundamentais dos sistemas de informagéo em saude para o desempenho
de funcbes administrativas;
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¢) Conhecimentos especializados na area de gestdo administrativa dos servigos de saude e
capacidade de estabelecer comunicacdo com diferentes profissionais e servigos;

d) Conhecimentos fundamentais em gestédo de conflitos;

e) Conhecimentos fundamentais em relagdes interpessoais;

f) Conhecimentos especializados na area organizacional;

g) Conhecimentos fundamentais em comunicagéao;

h) Conhecimentos especializados da lingua materna bem como das linguas estrangeiras
(inglés e espanhol);

i) Conhecimentos fundamentais em anatomo-fisiologia;

J) Conhecimentos fundamentais em sociologia e psicologia da saude.

8.2 — Aptiddes

a) Aplicar de forma autdbnoma e eficaz as regras de gestao de projetos;

b) Gerir e atualizar sistemas de gestao de bases de dados;

c¢) Criar e dinamizar a rede de apoio entre profissionais no servigo de saude para aprofundar
0 seu proprio desenvolvimento profissional;

d) Aplicar técnicas de negociagao na resolugao de conflitos entre profissionais e utentes/familias;

e) Propor agdes para melhorar o circuito de comunicagao e o trabalho em equipa;

f) Gerir e resolver problemas técnicos para uma melhor organizagcédo dos servigos adminis-
trativos;

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

h) Aplicar técnicas de comunicagao oral e escrita com publicos especializados e ndo especia-
lizados, em duas linguas estrangeiras, inglés e espanhol;

i) Interpretar e comunicar informagéao técnica com os profissionais de saude e os utentes;

J) Propor aos utentes e familias os recursos sociais e institucionais disponiveis na comunidade.

8.3 — Atitudes

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

b) Demonstrar capacidade de utilizagado auténoma de programas, sistemas de informagédo em
saude e base de dados com os quais trabalha;

c) Demonstrar flexibilidade, adaptando-se a diferentes situagbes e contextos profissionais,
estabelecendo uma comunicagao entre pessoas e servigos de saude;

d) Ser capaz de gerir e propor resolugdes de conflitos entre profissionais e utentes;

e) Demonstrar espirito critico e dinamismo para sugerir mudancgas e propor solugdes, revelando
capacidade de dialogo e assertividade;

f) Possuir técnicas de organizagao e gestao dos servigos administrativos;

g) Ser capaz de adaptar a comunicagéao a diferentes interlocutores;

h) Possuir proficiéncia linguistica quer na lingua materna como nas linguas estrangeiras;

i) Ser capaz de transmitir informagao técnica de forma clara e objetiva;

J) Demonstrar capacidade para pesquisar e identificar os apoios sociais e institucionais dis-
poniveis na comunidade.

9 — Estrutura curricular:

A ~ ~ - % do total

Area de educagéo e formacgéo Créditos de créditos
222 — Linguas e Literaturas Estrangeiras. . ... ........ ... . . i 20 17 %
462 —Estatistica. . ... 10 8 %
481 — Ciéncias Informaticas . . . . ... ... 55 5%
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Area de educagao e formagao Créditos ;/e" g:)éfjoittz;

223 — Lingua e LiteraturaMaterna . . . . ... ... .. e 10 8 %
421 — Biologia e Bioquimica . . ... ... .o 7,5 6 %
721 — MediCing . . ... 2 2%
346 — Secretariado e Trabalho Administrativo ................. ... .. ............ 45 38 %
226 — Filosofia € BHCA. . . . . oo oottt 3,5 3%
311 — PsSicologia . . . ..o 6,5 5%
312 — Sociologia € Outros Estudos. . . . ... ... 5 4%
344 — Contabilidade e Fiscalidade . .. ........ ... . ... . . .. . . .. 5 4 %

Total...... ... . .. 120 100 %




10 — Plano de estudos:

A Horas D is |outras h Das quais Horas
Unidade curricular Area de educagéo e formagao Componente de formagéo .nol Duragéo de d as Igua|§ du rtasb ?r:as correspondem de trabalho Créditos
curricutar contacto © apiicagao | de trabaino apenas ao estagio totais
Q) 2 ®3) ) (5) (6) ™ ®) ®.1) (9)=(6)+(8) (10)
Espanhol Aplicado a Saude | . ... .... 222 — Linguas e Literaturas Estran- | Técnica. ........... 1.°ano | Semestral 45 31,5 80 125 5
geiras.
Estatistical...................... 462 — Estatistica. ............. Técnica............ 1.°ano | Semestral 45 31,5 80 125 5
Inglés Aplicado a Saude I........... 222 — Linguas e Literaturas Estran- | Geral e cientifica. . . . . 1.°ano | Semestral 45 80 125 5
geiras.
Técnicas de Expressdo Aplicadas a|223 — Lingua e Literatura Materna | Geral e cientifica. . . . . 1.°ano | Semestral 45 80 125 5
Saude |.
Fundamentos de Anatomia. ......... 421 — Biologia e Bioquimica. . . .. Técnica............ 1.°ano | Semestral 75 52,5 50 125 5
Técnicas Administrativas | .......... 346 — Secretariado e Trabalho|Técnica............ 1.°ano | Semestral 45 31,5 80 125 5
Administrativo.
Espanhol Aplicado a Saudelll. .. ... .. 222 — Linguas e Literaturas Estran- | Técnica. ........... 1.°ano | Semestral 45 31,5 80 125 5
geiras.
Técnicas de Expressdo Aplicadas a|223 — Lingua e Literatura Materna | Geral e cientifica. . . . . 1.°ano | Semestral 45 80 125 5
Saude Il.
Estatisticall ..................... 462 — Estatistica. ............. Técnica............ 1.°ano | Semestral 45 31,5 80 125 5
Fisiologia e Fisiopatologia .......... 421+721 — Biologia e Bioquimica + | Técnica. ........... 1.°ano | Semestral 67,5 47,3 45 112,5 4,5
+ Medicina*.
Técnicas Administrativas Il ......... 346 — Secretariado e Trabalho|Técnica............ 1.°ano | Semestral 52,5 36,8 85 137,5 55
Administrativo.
Inglés Aplicado a Saude Il .......... 222 — Linguas e Literaturas Estran- | Geral e cientifica. . . . . 1.°ano | Semestral 45 80 125 5
geiras.
Qualidade e Inovagédo na Gestdo de | 346 — Secretariado e Trabalho | Técnica............ 2.%ano | Semestral 45 31,5 67,5 112,5 45
. Processos Clinicos. Administrativo.
Etica e Legislagdo na Saude . .. ..... 226 — Filosofia e Etica. . ........ Técnica............ 2.°ano | Semestral 37,5 26,3 50 87,5 3,5
Psicologia da Saude. .............. 311 —Psicologia . ............. Técnica............ 2%ano |Semestral | 105 73,5 57,5 162,5 6,5
Técnicas Contabilisticas. ........... 344 — Contabilidade e Fiscalidade | Técnica............ 2.°ano | Semestral 45 31,5 80 125 5
Antropologia e Sociologia da Saude . . . | 312 — Sociologia e Outros Estudos | Técnica. ........... 2.°ano | Semestral 67,5 47,3 57,5 125 5
Tecnologias da Informagdo. . ........ 481 — Ciéncias Informaticas . . . .. Técnica............ 2.°ano | Semestral 57,5 40,3 80 137,5 55
Estagio.................i 346 — Secretariado e Trabalho | Em contexto de trabalho | 2.°ano | Semestral 750 750 750 30
Administrativo.
Total ............. 957,5 5445 | 2042,5 750 3000 120

* 721 — Medicina — 2,5 ECTS;421 — Biologia e Bioquimica — 2 ECTS

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 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 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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