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1. INTRODUGAO AO REGISTO DA QUALIFICAGAO

Titulo da Qualificagdo: | Certificado Vocacional de Nivel V em Administracéo Hospitalar

Cadigo Nacional: Q SSS03516261
Campo \ Saude e Servigos Sociais Subcampo: \ Administragao e Gestdo de Recursos de Saude
Nivel doQNQP: | 5 Créditos totais: |
Data do registo: Data da revisao do registo:
11. Introdugao Geral

O Certificado Vocacional 5 em Administragdo Hospitalar surge numa perspectiva de cumprimento do processo de
implementag&o do Plano de Desenvolvimento de Recursos Humanos pelo Ministério da Saude (MISAU). E nesse
sentido que o MISAU tem vindo a melhorar a componente de formagao do pessoal através de multiplas iniciativas
que incluem o aperfeicoamento dos contetidos dos curriculos de formagao e os métodos de formagao.

A directriz fundamental do programa de formac&o ¢ a elevagao do nivel de competéncia técnica e profissional da
forca de trabalho do Servigo Nacional de Satde, e por tanto se esta privilegiando a formagéo de nivel médio. E
neste contexto que se enquadra o Curso de Técnico de Administragdo Hospitalar de nivel médio, que pretende
formar profissionais com a responsabilidade de desenvolver as fungdes de Gestdo e Administracdo em diferentes
Instituicbes e Unidades Sanitarias do Sector da Saude.

O MISAU, confrontado com o grande desafio de conseguir uma gestéo de recursos capaz de dar resposta a
crescentes necessidades e expectativas dos usuarios propde esta qualificacdo para garantir que as actividades
cruciais de gestao de recursos dos servigos assistenciais e auxiliares em Unidades Sanitarias e Instituicbes de
Saude no que concerne as areas de gestao de apoio ao paciente, arquivo clinico, gestao de residuos hospitalares,
alimentacdo, nutricdo e dietética, processamento de roupa hospitalar, flexibilizacdo dos processos administrativos,
gestdo de tesouraria, gestdo de aprovisionamento de medicamentos e outros produtos de saude, gestdo de
aquisigdes e apoio geral sejam catapultados com a mao-de-obra resultante desta qualificagao.

A Qualificagao de Administracéo Hospitalar enquadra-se nas reformas do ensino técnico profissional no Pais sob
tutela da Autoridade Nacional de Educagéo Profissional (ANEP), por forma a estar alinhado ao catalogo Nacional
de Qualificagbes profissionais.

1.2.  Justificagdo da Qualificagdo

A necessidade de técnicos médios em administrag@o hospitalar qualificados e outros gestores de servigos de
saude, especialmente no contexto da crescente complexidade dos sistemas de salide é cada vez mais premente,
pois existe uma grande falta de quadros com experiéncia na gestéo e administragdo de servigos de saude. A
organizagdo dos hospitais exige administradores com uma forte capacidade pratica, espirito inovador e
habilidades de lideranga necessarios para fazer maximizar a qualidade de cuidados de salde prestados aos
usuarios. Nesse sentido urge garantir a sua qualificagéo por forma a viabilizar uma Gestéo Eficiente dos Recursos,
pois os Hospitais e unidades de saude precisam de uma gestéo eficiente dos seus recursos humanos, materiais
e financeiros.

Por intermédio desta qualificagdo garantir-se-a que os Técnicos em Administragdo Hospitalar sejam treinados
para gerirem esses aspectos de maneira eficaz, permitindo que os recursos sejam utilizados de forma racional e
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eficiente, contribuindo, grosso modo, para apoiar de forma directa na administracéo, colaborando na tomada de
decisdes gerenciais que afectam o funcionamento dos hospitais. A gestdo administrativa em salde envolve uma
série de decisbes sobre processos, prazos, pessoal e compras, onde o técnico é essencial para fornecer dados e
informagdes precisas.

O curriculo do técnico em Administragcdo Hospitalar vai permitir o aperfeicoamento das leis e normas a serem
seguidas, para que ap6s a formag&o o produto dai resultante possa assegurar que as instituicdes estejam em
conformidade desde o nivel central, provincial e das entidades descentralizadas dos servigos de salde, como
regulamentagbes de salde publica, seguranga e ética, 0 que pode catapultar a melhoria da qualidade no
atendimento, pois com uma administragdo eficiente, a qualidade do atendimento aos pacientes pode ser
optimizada. Estamos a partir da premissa de que técnicos em administragéo hospitalar auxiliam na organizagéo
de processos internos, no atendimento ao paciente, na gestao de filas, redugao de desperdicios e na melhoria
continua dos servigos oferecidos.

Esta qualificagdo vai garantir a partir do processo formativo que o produto dele resultante apreenda os
mecanismos de organizagdo e gestdo eficientes, para que possa ser capaz de ajudar na estruturacéo e
planificagéo das actividades diarias do hospital, como o controle de estoque de medicamentos, reagente, material
médico cirurgico, agendamento de consultas, gestdo de documentagéo clinica, gestdo do leito hospitalar, pois,
uma boa organizac&o € vital para o funcionamento &gil e eficiente de um hospital.

Portanto, com desafios associados ao Crescimento da Demanda de Saude, a gestdo hospitalar precisa se adaptar
rapidamente, por isso o papel dos técnicos em administragdo hospitalar é fundamental para lidar com esse
crescimento, mantendo a organizacéo eficiente e funcionando sem falhas desnecessérias.

1.3. Metodologia da elaboragao da qualificagcao

As qualificagdes definidas para o sector de saude surgem como resposta as ocupagdes principais identificadas
nas Unidades Sanitarias e outras instituicdes de saude. Elas tiveram ainda como base:

(i) O Quadro Nacional de Qualificagdes (QNQP)

(i) As orientagdes metodoldgicas e instrumentos para a elaboragéo das qualificagdes elaboradas pela
ANEP;

(iii) As principais éreas de actividade no sector da saude em Mogambique.

(iv) O curriculo inicial elaborado pelo MISAU — Departamento de formag&o;

A definigdo de um curriculo baseado em competéncias € o ponto de partida para formar profissionais que sejam
capazes de responder as necessidades reais das futuras formagoes e do Sistema Nacional de Salde, com o nivel
de desempenho requerido no emprego.

O desenho de um perfil profissional com abordagem por competéncias € inerentemente associado ao processo de
formacéo desse profissional, permitindo estabelecer uma relagéo directa entre as competéncias requeridas (perfil
profissional) e os conteldos dos programas de formagao (programa formativo).

Os curricula ou programas formativos elaborados com esta abordagem estruturam-se na forma de “mddulos
formativos" na perspectiva de garantir e facilitar ao mesmo tempo a formagéo inicial, como também, possibilitar a
defini¢do e organizag&o de planos de formagao continua.
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A partir do perfil profissional desenhado é definido o Programa Formativo. Cada Unidade de Competéncia do perfil
profissional é corresponde a um Mddulo Formativo.

Cada um dos mddulos constitui um bloco coerente de formagdo associado a cada uma das Unidades de
competéncia, cujo objectivo é a aquisicdo de competéncia profissional. Para cada um desses mddulos sao
definidos:

a) Os resultados de aprendizagem que expressam os resultados esperados do formando ao final do médulo,
para considerar que ele alcangou a competéncia profissional especificada no perfil;

b) Os critérios de desempenho que sdo o conjunto de pardmetros definidos para cada resultado de
aprendizagem que indicam o grau de concretizagéo.

14. Missao, Visao e Objectivo Geral e Especificos da Qualificagao

Esta qualificagdo enquadra-se no nivel 5 do QNQP, assim, poderdo ingressar nesta qualificagéo, graduados da 122
classe do Sistema Nacional de Educac&o ou equivalente.

Missao: preparar profissionais para actuarem na gestdo e organizagdo de processos administrativos dentro de
instituicdes de salde, com foco na optimizacéo do funcionamento da unidade hospitalar e na melhoria da qualidade
do atendimento aos pacientes.

Visdo: desenvolver a formagdo em administragao hospitalar conducente a capacitagéo para gestao eficiente, com
foco no atendimento, na optimizag&o de recursos, no alinhamento com as demandas do sector de saude, por forma
a contribuir para a sustentabilidade do sistema de saude e, acessibilidade e inclusao.

Objectivos:
Geral:

» Formar profissionais preparados para contribuirem com a melhoria da gestéo dos servigcos de saude,
garantindo um funcionamento eficiente dos hospitais e, consequentemente, promovendo uma melhor
qualidade no atendimento aos pacientes.

Especificos:

» Proporcionar uma formagao sélida e completa nas areas de gestéo administrativa hospitalar, abordando
processos como gestao de recursos humanos, financeiros, materiais € de servigos de saude, com énfase
nas particularidades do sector;

» Desenvolver habilidades essenciais para a gestdo de unidades hospitalares, como planificagéo,
organizagao, controle e direcgdo de actividades, sempre com foco na eficiéncia operacional e no bom
atendimento ao paciente;

» Preparar os formandos para tomarem decisbes estratégicas, utilizando dados e informagdes
administrativas para melhorar a gestéo dos servigcos hospitalares, optimizando recursos e garantindo a
qualidade do atendimento;

» Formar profissionais cientes das regulamentagdes e legislagbes que envolvem o sector de salde,
garantindo que as praticas administrativas estejam em conformidade com as normas de seguranga, ética
e saude publica;
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» Ensinar os formandos a implementarem estratégias para melhorar a qualidade do atendimento e da
experiéncia do paciente, criando um ambiente hospitalar mais organizado, eficiente e humanizado;

» Promover o desenvolvimento de competéncias interpessoais e de lideranga, permitindo que o técnico
em Administragdo Hospitalar se relacione eficazmente com as equipes de trabalho e pacientes,
promovendo um bom clima organizacional e um atendimento de qualidade.

1.5. Estrutura da Qualificagcao

A qualificacdo estrutura-se nos seguintes mddulos:

a) Mddulos de habilidades genéricas: O formando deve completar um minimo de 20 créditos.

b) Médulos de habilidades vocacionais: O formando deve completar um minimo de 131 créditos.
¢) Médulos de experiéncia de trabalho: O formando deve completar um minimo de 237 créditos.

1.6. Estratégias de ensino- aprendizagem e de avaliagao dos formandos

O desenvolvimento do processo de ensino-aprendizagem privilegiara a aula centrada no aluno, por forma a
garantir uma aprendizagem activa e independente do formando, por forma a estimular a capacidade de
questionamento, de argumentacdo e de responsabilidade, por isso privilegiar-se-4 a dimensao pratica,
concorrente a:

= Aulas tedrico-praticas;

= Demonstragdes praticas;

= Aulas praticas assentes em estagios (observagéo participativa);

= Trabalhos de pesquisa;

= Palestras, seminarios, discussdes em mesa-redonda;

= Estudos de casos.

Os formadores deverdo ser capazes de aplicar um sistema de ensino aprendizagem que privilegie a participagéo
dos formandos na busca do saber (regime participativo), para além do estimulo & investigacdo. Chama-se uma
particular aten¢do para que nesse processo haja uma maior interacgcdo permanente entre os principais actores
(formador/formando).

Os trabalhos de grupo e estudos de casos, entre outras formas de participagdo do formando devem ser
institucionalizados, com vista a elevagéo da qualidade do didlogo entre as partes.

A especificidade de cada modulo determinara a metodologia mais conveniente para se atingirem os objectivos
pretendidos e cabera ao formador de cada médulo adequar a metodologia. Utilizar-se-ao os recursos didacticos,
laboratério humanistico e multidisciplinar, bibliograficos, audiovisuais, efc. indicados para cada médulo e os
necessarios para uma completa adquisicdo das competéncias profissionais estabelecidas no perfil.

O objectivo das actividades de ensino aprendizagem é que o formando alcance os resultados de aprendizagem
definidos no médulo, e por tanto, a elei¢do do tipo de actividade, estara de acordo com as capacidades que se
deseja que o formando construa, os conteldos, as ideias prévias que tenham os formandos, os recursos com o0s
quais se conta na aula, laboratérios, o tempo disponivel. Algumas das actividades de ensino-aprendizagem
pertinentes para a Administragdo Hospitalar:
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=  Actividades de recuperagéo de informacéo. O formador desenha uma série de perguntas e oferece fontes onde
os formandos podem explorar como encontrar a resposta. Esta actividade € muito Util para identificar fontes
de informagéo significativa e sua revisao e contraste.

= Actividades de estudo de materiais. O formando trabalha de forma auténoma com uma série de materiais
propostos: tutoriais, simulagdes, experiéncias, materiais escritos, casos, etc. A partir desses materiais, elabora
conclusoes.

= Actividades de desenvolvimento do pensamento critico. O formando tem que seleccionar e avaliar informacao
e solucdes potenciais. Por exemplo, elaborar um organizador gréfico de informagdo: mapa conceptual,
diagrama, modelo ou esquema, categorizar ideias de uma actividade ou realizar relatorios com prés e contras,
aspectos positivos e negativos de leituras ou de processos de trabalho.

= Actividades de desenvolvimento do pensamento criativo e inovador. O formando tem que enfrentar cenarios
novos, propor solugdes alternativas a problemas, dar diferente utilidade a ferramentas existentes, etc. Por
exemplo, de um problema apresentado com varias solugdes, escolher a mais conveniente, explicando “o
porqué”; ou num texto ou documento, seleccionar as ideias mais relevantes.

= Questionarios de perguntas abertas. Fundamentalmente os questionarios utilizassem-se para trabalhar a
compreenséao dos contetidos e, em caso necessario, a lembranga dos mesmos.

= Emrelacdo a experiéncia de trabalho (estagios profissionais), os formandos devem cumprir todas as tarefas
definidas na qualificacéo e garantir um nimero minimo de actividades realizadas sob observagéo do tutor/
supervisor. Devem ser proactivos na procura de oportunidades de aprendizagem, incluindo no periodo
nocturno e fins-de-semana.

= Os horarios devem ser flexiveis e adequados a natureza do trabalho e escalas de servico das Unidades
Sanitarias, por forma a garantir oportunidades de aprendizagem e aquisigdo de competéncias.

1.7. Progresséo entre qualificagoes do sector

Para 0 acesso ao curso médio de Administracao Hospitalar o candidato deve possuir a décima segunda classe
do sistema nacional de educacdo ou equivalente. O graduado em Administragdo Hospitalar, na base desta
qualificagéo, podera progredir no curso superior em Gestdo e Administragéo Hospitalar, Saide Publica entre
outros em Universidades, Institutos e Escolas Superiores, pois a qualificagdo equivale a nivel médio do sistema
nacional de educacao.

1.8. Actividades do Administrador Hospitalar por area de responsabilidade
Esta qualificagdo capacita os formandos a realizar as seguintes tarefas principais:

Na area de|e Caracterizacdo da actuagdo do administrador hospitalar eficaz: gere a o hospital nas

acgao do funcdes e servigos muito diversificados; coordena a complexidade do hospital na divisao
profissional de e uso do espago fisico (fluxo, flexibilidade); dirige a o hospital na componente humana:
Administracao diversificada e carente de efectivo qualificado; administra a complexidade do hospital nas
Hospitalar exigéncias multiplas da sua clientela (pacientes e familiares); articula a complexidade do

hospital na urgéncia das suas ac¢des; executa a complexidade do hospital na escassez
de seus recursos: fisicos-materiais-humanos-financeiros;

CERTIFICADO VOCAIONAL DE NiVEL V EM ADMINISTRACAO HOSPITALAR
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Na area de

Gestao de
Processos e
Operagoes

O conhecimento dos métodos operacionais das varias unidades de producao faz com que o
administrador reduza suas despesas melhore sua eficiéncia, pela adequagdo de recursos
disponiveis na:

Coordenagao das Rotinas Diarias: organiza e supervisiona as actividades diarias da sua
area de responsabilidade e dos diferentes sectores hospitalares, garantindo que todas as
operagdes (censo diario, atendimento, consultas, exames médicos, internacdes, visitas
médicas, etc.) ocorram sem falhas e dentro dos padrdes de qualidade;

Gestdo de Fluxo de Pacientes;

Controle de Procedimentos e Protocolos Operacionais, tais como: processamento de
roupa hospitalar, refei¢des, lixo hospitalar, esterilizagcdo de material, rampa de oxigénio,
etc.);

Monitoramento de Indicadores de Desempenho Hospitalar;

Gestao de Estoques e Logistica: Supervisdo e controle;

Na area de
Planificagdo e
Orgamentagao
dos Hospitais e
Instituicoes da
Saude

Apoia na elaboracao do Plano Econdmico e Social e Orgamento do Estado (PESOE) e 0
Plano Operacional Anual (POA), Cenario de Fiscal de Médio Prazo (CFMP);

Coordena e sistematiza a elaboragao dos orgamentos com base no POA e nos limites
definidos no cenario fiscal.

Planifica as actividades e orgamenta outros programas.

Apoio na Elaboragéo e Execugédo do Orgamento: auxilia na elaboragdo do orgamento
hospitalar, controlando os custos e despesas, e acompanhando a execugdo do
orcamento para garantir que os recursos sejam usados de forma eficiente;

Na area
financeira e
contabilidade

Gere as finangas alocadas a instituicdo: Gere o fluxo de fundos de diferentes
financiamento de acordo com as normas em vigor e exigéncias de cada fonte; Monitora
a execucgao orgamental e toma medidas correctivas, incluindo redistribuicdo or¢amental,
caso necessario; Organiza a utilizacdo dos recursos financeiros existentes para
implementag@o do POA e; Controla a gestéo orgamental, financeira e patrimonial para
determinar o nivel de execucdo do financiamento da instituicdo de saude; Garante
elaboragéo de processos de contas e pagamento;

Garante rigorosa prestacdo de contas, incluindo a elaboragéo dos relatérios financeiros,
de acordo com as normas contabilisticas € a lei do SISTAFE: Monitora a elaboragao de
relatérios financeiros; Acompanha as auditorias financeiras; Garante a organizagdo e
classificagdo dos documentos derivados das operagdes de contabilidade de acordo com
as normas em vigor; Garante a realizagdo dos registos contabilisticos nos livros de
escrituragdo obrigatéria (controle orgamental, controlo Bancario, numerador de
requisicdes e controle de pagamentos, etc.) e a preparagdo dos mapas financeiros;
Monitora e executa a cobranga das receitas e segue todos os procedimentos que
garantam o completo e total controlo da mesma e seu encaminhamento para os cofres
do Estado; Garante a gestéo dos processos de pagamentos; Garante a gestéo e controlo
da tesouraria; Controla o fecho de caixa e; Garante a elaboragédo de planos de tesouraria
e proceder ao seu controle sistematico;

Controle de Despesas e Custos Operacionais é para o administrador hospitalar, a pega
fundamental da estrutura organizacional. Todas as decisdes administrativas dependem
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da situagao econdmica do hospital. Os actioco (leitmotiv) de comprar, construir,
reformar, contratar, aumentar a receita pela implantagdo de novos servigos dependem
directamente da disponibilidade orcamental.

Na area
Recursos
Humanos

de

Gere a equipe de salde sob sua responsabilidade: Gere a equipa administrativa da
Unidade Sanitaria (US) de forma assegurar o funcionamento dos diferentes servigos com
eficacia e eficiéncia, de acordo com o regulamento, normas, procedimentos e ordens de
servico; Promove um comportamento orientado por principios éticos e a deontologia
profissional do sector de salde; Zela pelo respeito dos direitos e deveres dos utentes e
trabalhadores e Apoia os chefes de sectores das US em gerir / supervisionar as suas
equipas com eficécia e eficiéncia, de acordo com o regulamento, normas, procedimentos
e ordens de servigo.

Define as necessidades em recursos humanos dos hospitais e das instituicdes de saude;
Garante a Elaboragao, Planificacdo e orcamentacdo do quadro de pessoal do hospital;
Organiza o quadro de pessoal;

Gere recursos humanos da Saude procurando sua motivagdo e envolvimento no trabalho;
Gere e disponibiliza informagdo sobre rendimentos (fixacdo de abonos e descontos
permanentes e ndo permanentes);

Gere as escalas de servico, mapas de efectividade e folha de pagamento: organiza as
escalas de trabalho dos funcionarios, garantindo a cobertura adequada das equipes em
todos os turnos. Além disso, elabora os mapas de efectividade, controla a folha de
pagamento, verificando descontos, beneficios e o pagamento correcto dos
colaboradores;

Apoio no recrutamento e selec¢édo: o hospital precisa recrutar o melhor pessoal existente
no mercado, tanto do ponto de vista da sua competéncia técnica, quanto da sua
competéncia humana, deve-se usar para isso todas técnicas hoje disponiveis, como os
testes psicologicos, os testes de aptidGes, os testes de personalidade e os testes
vocacionais, € isto em todos os niveis de pessoal, do médico ao funcionario menos
qualificado: auxilia no processo de recrutamento, selecgdo, indugdo de novos
funcionarios do hospital;

Apoio no Treinamento e Desenvolvimento do pessoal: mesmo obtendo bons funcionarios,
porém, o hospital ndo pode ignorar a necessidade de uma formagao continua, pois 0s
conhecimentos que temos se tornam obsoletos em poucos anos. A compreensao do
doente e de seus ambientes exige actualizagdo constante, revisdo de métodos e
questionamento do que é feito, neste sentido coordena treinamentos para o
relacionamento (com paciente e com a equipe); treinamento para uma concep¢ao mais
ampla do hospital e programas de capacitagdo para os funcionarios, com foco em
melhorar a qualificagcdo da equipe e garantir que todos estejam actualizados sobre as
praticas e normas de gestdo em saude, seguranca do paciente e atendimento;

Garante a Indug&o a integragao das pessoas: realiza a integragdo das pessoas para se
garantir cuidados globais e integrados ao paciente na medida em que o pessoal do
hospital € numeroso e heterogéneo e as relagdes de trabalho, por vezes, sdo tensas;
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Gere os Beneficios e Saude ocupacional do Trabalhador: administra os beneficios
oferecidos aos colaboradores inerentes ao direito da assisténcia médica e medicamento,
como plano de saude, vale-transporte, vale-alimentacdo, entre outros, e acompanha a
saude ocupacional, garantindo que os funcionarios cumpram 0s exames médicos
periédicos exigidos por lei;

Apoio a Gestao de Desempenho e Clima Organizacional: realiza actividades relacionadas
a avaliagao de desempenho dos funcionarios, com foco em identificar pontos de melhoria
e desenvolvimento, além de promover acgdes para garantir um bom clima organizacional
e a motivagado da equipe.

Na éarea de
Atendimento ao
Cliente/Paciente

Apoio na Recepgéo e Orientagdo de Pacientes: supervisiona e organiza o atendimento
inicial aos pacientes, garantindo que eles sejam recebidos adequadamente na recepgéo,
orientados sobre os procedimentos, € encaminhados para os sectores necessarios, como
consultas, exames ou internagdes;

Gestao de Agendamentos e Fluxo de Atendimento: controla 0 agendamento de consultas,
exames e procedimentos, optimizando os horarios para evitar superlotacdo e reduzir
tempos de espera, garantindo que o fluxo de pacientes seja eficiente e sem contratempos;
Apoio no Atendimento a Pacientes e Familiares: actua como intermediario no
atendimento as solicitages dos pacientes e seus familiares, garantindo que suas duvidas
e problemas sejam resolvidos de forma rapida e satisfatdria, além de prestar informagdes
claras sobre 0 andamento do atendimento;

Monitoramento da Satisfagdo dos Pacientes: realiza pesquisas de satisfagao para avaliar
a qualidade do atendimento prestado quer no internamento, quer no ambulatério e
identifica areas que precisam de melhorias, com o objectivo de melhorar a experiéncia
dos pacientes e promover acgdes correctivas;

Gestao de Reclamagdes do Utente e Conflitos: recebe e resolve reclamagdes e conflitos
relacionados ao atendimento, trabalhando em estreita colaboragdo com os outros
departamentos do hospital para garantir que as questdes sejam tratadas de maneira
eficaz, minimizando o impacto na experiéncia do paciente.

Na area de
Compras e
Logistica

Gestdo de Estoques: monitora o nivel de estoque de materiais, medicamentos e insumos
hospitalares, garantindo que haja reposi¢do adequada e evitando tanto a falta quanto o
excesso de produtos, o que pode resultar em desperdicio;

Realizagao de Compras: auxilia no processo de aquisicdo de medicamentos, materiais e
equipamentos, desde a elaboragdo de proposta para Instauragao do procedimento de
contratacdo e langamento de Concurso, solicitagdo e designagao de Juri, elaboragéo de
caderno de Encargos, elaboracdo de anuncios de langamento, adendas e adjudicagao,
andlise das propostas e elaboracéo de relatérios de avaliagdo, elaboragéo proposta de
homologacédo de adjudicacao, elaboracdo de notas de comunicagdo de langamento e
adjudicacdo a UFSA, solicitacdo de orgamentos até a negociagdo com fornecedores,
buscando as melhores condigdes de preco e qualidade para o hospital;

Controle de Entregas e Recebimento de Materiais: supervisiona a entrega de produtos e
materiais adquiridos, elabora extracto de execugao evitando exceder o valor do contrato,
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garante que os itens recebidos estejam correctos e em boas condigdes, conferindo a
quantidade e a qualidade conforme o pedido;

Gestdo de Contractos com Fornecedores: acompanha a execugdo de contractos com
fornecedores, garantindo que os termos acordados, como prazos de entrega, pregos e
condicdes de pagamento, sejam cumpridos correctamente;

Logistica de Distribuicdo Interna: coordena a distribuicdo dos materiais e equipamentos
dentro do hospital, assegurando que cada sector tenha o que precisa para o atendimento
dos pacientes e 0 bom funcionamento das operagdes, de forma eficiente e sem atrasos.

Apoio na Implementacdo de Protocolos de Seguranca: auxilia na implementagdo e
monitoramento de protocolos de seguranga do paciente, como a prevengdo de erros
médicos, controle de infecgdes hospitalares, e medidas para garantir a seguranca durante
o0s procedimentos;

Monitoramento de indicadores de gestdo de Qualidade: acompanha indicadores de
qualidade como taxa de infecgao, tempo de espera, satisfagdo do paciente e taxas de
readmissao, utilizando esses dados para identificar areas que precisam de melhorias e
para propor ac¢des correctivas;

Treinamento e Capacitagdo de equipas: coordena e organiza treinamentos, formagao
continua sobre boas praticas clinicas, seguranca do paciente e normas de qualidade,
garantindo que todos os funcionarios estejam actualizados sobre os procedimentos e
protocolos necessarios para assegurar um atendimento de qualidade;

Auditorias Internas de Qualidade: realiza auditorias internas para verificar a conformidade
com as normas de qualidade e seguranca, avaliando a implementacao de protocolos e
procedimentos operacionais padrédo(POP’s), e fornecendo feedback as equipes
envolvidas;

Gestdo de Riscos e Melhoria Continua: Identifica e analisa riscos relacionados a
seguranca do paciente, como erros de medicacao ou falhas no processo de atendimento,
infeccdes cruzadas ou nosocomiais, implementando acgdes correctivas e preventivas
para minimizar esses riscos e promover a melhoria continua dos servigos prestados.

Humanizagao
dos
de Saude

Na area
Qualidade e
Seguranga do
Paciente

Na area de
melhoria da
Qualidade e

Cuidados

A - Garante a gestao das principais linhas de uma politica de humanizagéo do Hospital:
que requer a aplicacdo de cuidados e medidas especiais, sobretudo com relagdo aos
seguintes temas:

I — Ingresso no Hospital:

a. Identifica as condi¢bes materiais do acolhimento, quanto a sua organizagao
administrativa; descreve o acesso facil ao hospital que beneficia tanto o
paciente, quanto seus funcionarios;

b. Estabelece o tempo médio gasto pelo paciente para receber o primeiro contacto
clinico, na medida em que o tempo gasto para ir ao hospital certo, pode ser fatal
para o paciente;

c. Gere o aspecto fisico do hospital, a sua imagem é muito mais importante do que
parece, pois contribui para a criagdo do clima geral que reina dentro do
estabelecimento e flui na psicologia do paciente e do pessoal que compde a
equipa hospitalar;
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Facilita a localizagdo dos diversos servicos que deve ser adequada para ndo
provocar cruzamentos de publicos diferentes;

Gere as salas de espera que devem ser tais que diminuam o caracter negativo
que as acompanha;

Gere os pontos de informag&o e a sinalizagéo;

Garante ao paciente recém-internado que Ihe seja entregue um folheto contendo
alguns dados do hospital e as normas relativas a sua internagéo, as visitas, aos
diversos horarios internos de repouso, de alimentacdo, etc., para melhor
ambienta-lo;

Gere as consultas ambulatérias de modo que os pacientes ndo necessitem de
esperar horas para serem atendidos;

Coordena, finalmente, o ingresso no hospital, que deve suportar a presenca de
um pessoal capacitado, que conhega o hospital, para poder bem informar e que
possua 0 senso das relagbes humanas, maturidade necessarias e um tacto
particular no tratamento dos problemas e casos que lhe sao apresentados.

Il - As condicbes materiais da permanéncia do paciente no hospital: Percepciona que o
paciente passa quase a totalidade do seu tempo no quarto. Ali ele se alimenta, descansa,
recebe visitas, € examinado e, submetido, pelo menos, aos cuidados mais elementares.
Por que, entéo, néo o tornar o mais semelhante possivel ao quarto de um hotel?

a.

Percepciona que quartos ou enfermarias com mais de quatro leitos ndo
oferecem o minimo de conforto que o paciente pode exigir. S&o ruidosos,
expdem os pacientes a vista de outros e os fazem sofrer psicologicamente pelo
estado grave em que por vezes, se encontra um ou outro de seus colegas;
Garante que devem existir quartos especiais e isolados para o cuidado de
pacientes mais graves. Importa, igualmente, que os quartos sejam bem
arrumados, ventilados, iluminados e contém com instalagbes sanitarias
suficientes, privativas e bem cuidadas;

Assume particular aten¢ao que deve ser dada aos sistemas de sinalizagéo que
possibilitem um répido e eficiente contacto do paciente com a enfermagem;
Garante que a alimentacdo, dado seu grande valor terapéutico, precisa ser
quente, variada, bem apresentada e personalizada;

Providencia o cuidado no preparo dos pratos e estimula o apetite do paciente e
favorece seu restabelecimento. Psicologicamente positivo, também, e que os
pacientes, em condicdes de se locomoverem tomem suas refeicdes em locais
separados e n&o nos proprios quartos e enfermarias;

Percepciona que no estabelecimento do horario das refei¢des, o hospital deve
levar em consideragdo ndo os interesses de sua organizagao interna, mas,
também, os do paciente. Ele deve coincidir o mais possivel com aquele que,
normalmente, € seguido em familia;

Implementa as condigdes materiais de permanéncia do paciente no hospital
conferindo o valor dos jardins, aqueles que os pacientes podem ver,
naturalmente, das salas de estar, dos jogos, das leituras, da televisao e do radio.
Tudo isso evita que o paciente se enjoe nas longas horas de solidao.
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IIl. As condicdes psicolégicas da permanéncia do paciente no hospital: as condigbes materiais
da estadia do paciente no hospital ndo sdo suficientes para se atingir o objectivo da
humanizagao, que exige também um clima psicolégico e moral capaz de dar ao paciente e a
seus familiares uma sensagao de seguranga que muito contribuira para seu restabelecimento.
Sob este ponto de vista, sdo decisivos 0s seguintes aspectos sobre os quais providencia que
as visitas factor de apoio e seguranga ao paciente, devem ser programadas em termos de
frequéncia, duragao e numero, de modo a satisfazerem as necessidades e interesses de todas
as partes envolvidas: o paciente, o visitante e o hospital. Com efeito:

a. Coordena o relacionamento do paciente com a equipa hospitalar que deve ser
0 mais personalizado possivel. O paciente precisa conhecer as pessoas que se
ocupam dele e quais suas fungbes e vice-versa. E preciso que tanto o paciente
quanto o pessoal hospitalar saia do anonimato. O simples uso de um “cracha”
pode solucionar o problema;

b. Gere as informagdes a serem prestadas aos pacientes e familiares que podem
causar sérios problemas e traumas, se ndo houver suficiente cuidado em se
definir: quem deve informar, o que informar, como informar, quando informar e
a quem informar;

c. Gere o 6bito hospitalar que também precisa ser “humanizado” a familia deve ser
avisada imediatamente, ndo importando os problemas que isto provoque ao
hospital, e, ao chegar ao hospital, deve ser recebida e conduzida por um pessoal
preparado para esses casos. Para ndo melindrar os pacientes internados pela
visdo do féretro, haja uma saida particular, mas digna para 0 mesmo.

d. B - Os meios de uma politica de humanizagao dos hospitais: a humanizagao
ndo se confunde com simples medidas isoladas e instantaneas de ordem
material, relativas ao equipamento, aos locais, etc., so sera verdadeira se se
inscrever real e definitivamente entre as finalidades do hospital e for claramente
definida em todos os seus niveis, ou seja, nas estruturas administrativa,
financeira e social. Quanto a Estrutura administrativa do hospital:

e. Intervém na medida em que as responsabilidades de cada um com relagdo ao
problema forem claramente definidas e se, ao mesmo tempo, os direitos dos
pacientes forem devidamente enunciadas e defendidos;

f.  Defende, deigual forma, requisita a necessidade de um regulamento interno que
possibilite e determine o mutuo tratamento justo do hospital e do paciente,
mediante a definigdo dos respectivos direitos e deveres;

g. Administra questionarios de alta, no qual o paciente possa manifestar-se
livremente com relagdo ao tratamento recebido desde a sua recepgdo e
internagdo, até a sua alta. Nenhum hospital devera ignora-lo. Quanto a estrutura
financeira:

h. Gere as despesas com a implantagéo das medidas de humanizagdo que néo
podem ser consideradas secundarias e de facil corte face as necessidades
econdémicas-financeiras do hospital;

i.  Compreende que tem sérios compromissos com a manutengao e a melhoria dos
locais de admissao e estada do paciente, com os meios de comunicagao interna

11
CERTIFICADO VOCAIONAL DE NiVEL V EM ADMINISTRACAO HOSPITALAR



| Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

e externa, com a criagdo e conservagao dos meios de passatempo e lazer dos
pacientes, com o equipamento e material necessario a prestagdo de cuidados
de saude, com as condicdes de trabalho do pessoal, etc. Quanto a estrutura
social: monitoriza a humanizagdo do hospital e do tratamento do paciente que
dependem em grande parte, do comportamento do pessoal;
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2. INFORMAGAO PARA O REGISTO DA QUALIFICAGAO

2.1. Plano de estudo

Titulo da Qualificagéo:

Certificado Vocacional de Nivel V em Administragdo Hospitalar

Codigo Nacional: SSS03516261

Campo \ Saude e Servigos Sociais Subcampo: | Administragao e Gestdo de Recursos de Saude
Nivel do QNQP: 5 Créditos totais: 388

Data do registo: Junho de 2026 Data da reviséo do registo:

Progresséo

Graduados com esta qualificacdo poderdo ingressar no nivel superior em um Instituto
Superior de Ciéncias de Saude ou Universidade

Regras de combinagdo de modulos

Madulos de habilidades genéricas: O formando deve completar um total de 20 créditos.
Maédulos de habilidades vocacionais: O formando deve completar um total de 131 créditos.
Maédulos de experiéncia de trabalho: O estudante deve completar um total de 237 créditos

Contetdo da Qualificagéo
Médulos constantes nesta Qualificagao

Codigo do Médulo Cédigo da UC Titulo do Médulo Nr.de | Nr.de
Créditos | Horas
Médulos de habilidades Genéricas

UC HG014001201 MO HG014001201 | Preparar-se para o mercado de trabalho 2 20

UC HG025001 MO HG025001 Utilizar o inglés para propositos sociais, 2 20
pessoais e profissionais

UC HG025002 MO HG025002 Comunicar informagdo relacionada com o 9 20
trabalho em lingua Inglesa

UC HG025003 MO HG025003 Ler e responder a materiais escritos em lingua 2 20
Inglesa

UC HG025004 MO HG025004 Produzir materiais escritos em lingua Inglesa 2 20

UC HG035001171 MO HG035001171 | Resolver  problemas de  crescimento 2 20
logaritmico.

UC HG035002171 MO HG035002171 | Resolver problemas de optimizagdo usando 2 20
limites e derivadas.

UC HG04501191 MO HG04501191 Interpretar e produzir enunciados escritos e 2 20
participar num debate como orador e como
interveniente

UC HG04502191 MO HG04502191 Interpretar e produzir informagdo contida em 2 20
textos de caracter informativo e explicativo

UC HG053001 MO HG053001 Utilizar computador pessoal para acesso a 2 20
informacéo e comunicagéo
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UC HG053002 MO HG053002 Utilizar aplicacbes de interface gréafico (GUI) 2 20
para produgdo de documentos e folhas de
calculo simples
Subtotal 20 200
Médulos de habilidades vocacionais
MO SSS035154261 | UC SSS035154261 Plan|f|carNe orcamentar acgm?s administrativas 9 90
e de gestao no Sector da Saude.

MO SSS035155261 | UC SSS035155261 g:lgl(;erecursos humanos em Instituicdes de 12 120
MO SSS035156261 | UC SSS035156261 Gerir adm|n|stra’1t|vamente recursos humanos 9 90
no sector da saude.

MO SSS035157261 | UC SSS035157261 | /ender, admitir e processar documentagéo | 8 80

clinica em instituigdes de saude.
MO SSS035158261 | UC SSS035158261 Ggrlr sewlgo.s’g33|sten0|als e auxiliares nas 8 80
unidades sanitarias.
MO SSS035159261 | UC SSS035159261 | Co  administrativamente a hotelaria e |4 40
servigos de apoio nas unidades sanitarias.
MO SSS035160261 | UC SSS035160261 Gerlrl a biosseguranga e risco em ambiente 9 90
hospitalar.
MO SSS035161261 | UC SSS035161261 | Envolver a comunidade na gestao em satde. 9 90
MO SSS035162261 | UC SSS035162261 | Qualificar e humanizar as unidades sanitarias. 8 80
MO SSS035163261 | UC SSS035163261 | /ender  processos  administrativos e | 8 80
comunicagdes em unidades sanitarias.
Gerir  financeiramente ~ 0s  servigos 9 90
MO SSS035164261 | UC SSS035164261 | contabilisticos e controlo da tesouraria nas
instituicdes de saude.
. 7y ’ ~ 8 80
MO SSS035165261 | UC SSS035165261 Administrar Iogl.stllca em saude, gestdo de
stock e do aprovisionamento.
MO SSS035166261 | UC SSS035166261 | Gerir o patrimonio nas instituigdes de salde. 8 80
MO SSS035167261 | UC SSS035167261 Formare mveshgar gm admlr)lstragao e gestdo 9 90
de novos profissionais de salde.
MO SSS035168261 | UC SSS035168261 Administrar S|st,emas de informagdo e 9 90
programas de salde.
Subtotal 121 1310
Médulos de experiéncia profissional/ estagios
MO SSS035169261 | UC SSS035169261 | ET1 - Levar a cabo uma experiéncia de acgdo | 15 150
profissional na area de planificagdo e
orgamentagao no Sector da Saude.
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MO SSS035170261

UC SSS035170261

ET2 - Levar a cabo uma experiéncia de acgao
profissional na area de gestio de pessoas nas
Instituicbes de Saude.

16

160

MO SSS035171261

UC SSS035171261

ET3 - Levar a cabo uma experiéncia de acgao
profissional na area de gestdo administrativa
dos recursos humanos no Sector da Saude

80

MO SSS035172261

UC SSS035172261

ET4 - Levar a cabo uma experiéncia de acgao
profissional na area de gestdo de servicos de
atendimento e admissdo nas unidades
sanitarias e instituicbes de saude.

90

MO SSS035173261

UC SSS035173261

ET5 - Levar a cabo uma experiéncia de ac¢éo
profissional na area de gestdo dos servigos
assisténcias e auxiliares nas unidades
sanitarias.

24

240

MO SSS035174261

UC SSS035174261

ET6 - Levar a cabo uma experiéncia de ac¢édo
profissional na area de gestdo de risco laboral
e biosseguranca em ambiente hospitalar.

90

MO SSS035175261

UC SSS035175261

ET7 - Levar a cabo uma experiéncia de ac¢édo
profissional na 4rea de relagdes
multissectoriais e comunitarias.

90

MO SSS035176261

UC SSS035176261

ET8 - Levar a cabo uma experiéncia de ac¢édo
profissional na &reade  gestéo da
qualidade e humanizagdo nas unidades
sanitarias.

80

MO SSS035177261

UC SSS035177261

ET9 - Levar a cabo uma experiéncia de acgao
profissional na area de gestdo de processos
administrativos e comunicagao.

15

150

MO SSS035178261

UC SSS035178261

ET10 - Levar a cabo uma experiéncia de acgao
profissional na area de gestdo financeira,
contabilistica e controlo da tesouraria nas
instituicbes de saude.

15

150

MO SSS035179261

UC SSS035179261

ET11 - Levar a cabo uma experiéncia de acgao
profissional na area de gestdo de logistica
dentro da instituicdo de saude.

16

160
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MO SSS035180261 | UC SSS035180261 | E12 — Levar a cabo uma experiéncia de accdo | 16 160

profissional na area de gestdo patrimonial,
infra-estrutra e manutengao.

MO SSS035181261 | UC SSS035181261 | E13 - Levar a cabo uma experiéncia de accdo | 15 150

profissional na area de formagdo e de
investigagéo.

MO SSS035182261 | UC SSS035182261 | E14 - Levar a cabo uma experiéncia de | 62 620

trabalho na Unidade Sanitaria, na componente
de estagio integral.

Subtotal | 237 2370

Total | 388 3880

2.2, Grupo alvo e pontos de saida

Grupo (s) alvo

Pontos de saida

Graduados de graduados da 12 Desenvolvimento de habilidades para realizar actividades varias de
Classe do ensino geral ou planificagdo e gestdo de recursos humanos, equipamento e instalagdes da

equivalente e

unidades sanitarias de nivel primario e secundario sem supervisao e de nivel
terciario com o minimo de supervisdo, farmacias, bancos de alimentacao,
etc.

Funcionarios do sistema nacional
de salde com experiéncia ou
formagao similar que pretendam

mudar de carreira

2.3. Formas e requisitos de instrugao

Formas de instrugao

Ainstruco sera baseada em:

— Actividades tedricas e praticas nas salas de aulas e unidades sanitarias.

— Actividades de simulagdo, seminarios, foruns de planificagdo e administragéo, actividades independentes e
supervisionadas em diferentes contextos de gestéo e administragao hospitalar.

Requisitos de instru¢ao

Instalacdes e
Equipamento

Instalagoes

o Salas de Aula: Espago com cadeiras e mesas para 0s alunos, com recursos audiovisuais
como projectores e telas de TV para facilitar apresentagdes e discussoes.

16
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o Laboratérios de Informatica: equipados com computadores e softwares de gestao hospitalar,
planilhas, sistemas de contabilidade, software de gestdo de recursos humanos, e outros
programas especificos para a administracdo hospitalar.

o Biblioteca: um espago adequado para leitura, pesquisa e consulta de livros, periédicos e
materiais especializados sobre administragao hospitalar, legislagédo em saude, ética, e outros
temas relacionados.

o Auditério: para palestras, eventos, cursos de actualiza¢do, workshops, e actividades praticas.

o Salas de Simulagao/Praticas: Ambientes que simulem a gestdo hospitalar, com cenarios que
podem envolver a administracdo de um hospital, desde a parte financeira até o atendimento
aos pacientes e gestdo de recursos humanos.

o Ambientes para Actividades Praticas: parceria com hospitais ou clinicas para estagios e
praticas supervisionadas.

Software Especializado

o Sistemas de Gestdo Hospitalar (SGH): Programas que simulam a administragao de um
hospital, incluindo controlo financeiro, recursos humanos, arquivo clinico digitalizado,
controle do stock de medicamentos e outros produtos de saude, agendamento de
consultas e exames, entre outros.

o Portfélios digitais de Contabilidade e Finangas: para capacitar os formandos a
trabalharem com orgamentos, controle de fluxo de caixa, auditorias, e relatérios
financeiros.

o Ferramentas de Comunicagdo e Colaboragdo: Softwares como Microsoft Office,
Google Workspace, e plataformas de videoconferéncia para facilitarem a comunicagéo
entre os formandos e formadores, especialmente em actividades remotas.

Equipamentos de Simulagdo Hospitalar

o Sistemas de Simulagdo Hospitalar: Equipamento que permitem simular ambientes
hospitalares, desde a recepgao até a gestdo de emergéncias, simulagéo de atendimentos,
fluxo de pacientes, entre outros.

e Modelos e Recursos para Gestao de Pessoas: Softwares e ferramentas que simulam
a gestdo de equipas, escalas de trabalho, recrutamento e treinamento de profissionais de
saude.

Recursos

— Manuais de ensino, normas e protocolos.

—  Computadores;

— Projectores;

— Material de escritdrio;

—  Quadro branco e marcadores;

—  Livros;

— Material consumivel para a realizagéo de consultas;

17
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—

— Materiais de escritorio.

24. Perfil de formadores (médulos genéricos)

Preparar-se para 0 mercado de trabalho

Licenciatura em administracéo e gestdo hospitalar

Utilizar o inglés para propésitos sociais, pessoais e profissionais

Licenciatura em ensino de inglés

Ler e responder a materiais escritos em lingua Inglesa

Licenciatura em ensino de inglés

Produzir materiais escritos em lingua Inglesa

Licenciatura em ensino de inglés

Resolver problemas de crescimento logaritmico.

Licenciatura em ensino de matematica

Resolver problemas de optimizagao usando limites e derivadas.

Licenciatura em ensino de matematica

Interpretar e produzir enunciados escritos e participar num
debate como orador e como interveniente

Licenciatura em ensino de portugués

Interpretar e produzir informagéo contida em textos de caracter
informativo e explicativo

Licenciatura em ensino de portugués

Utilizar computador pessoal para acesso a informagao e
comunicagao

Licenciatura em ensino de informatica

Utilizar aplicacdes de interface gréfico (GUI) para produgéo de
documentos e folhas de calculo simples

Licenciatura em ensino de matematica ou
estatistica

Planificar e orgamentar acgdes administrativas e de gestéo no
Sector da Saude.

Licenciatura em planificagéo ou gestao financeira,
Finangas Publicas, Administragdo e Gestao
hospitalar e Satde Publica

Gerir recursos humanos em Institui¢des de Saude.

Licenciatura em gestdo de recursos humanos,
administragdo e gestdo hospitalar ou psicologia
social e das organizagbes

Gerir administrativamente recursos humanos no sector da
saude.

Licenciatura em gestdo de recursos humanos,
administracio e gestdo hospitalar ou psicologia
social e das organizagbes

Atender, admitir e processar documentacdo clinica em
instituicbes de salde.

Licenciado em Administragao e Gestao Hospitalar
ou Enfermagem

Gerir servicos assistenciais e auxiliares nas unidades
sanitarias.

Licenciado em Administragéo e Gestao Hospitalar

Gerir administrativamente a hotelaria e servigos de apoio nas
unidades sanitarias.

Licenciado em Administragao e Gestao Hospitalar
ou Nutrigao

Gerir a biosseguranga, prevencdo e controlo de infecgbes e
risco em ambiente hospitalar.

Licenciatura em Enfermagem, salde publica ou
em higiene e seguranga no trabalho

Envolver a comunidade na gestao em salde.

Licenciatura em salde publica

CERTIFICADO VOCAIONAL DE NiVEL V EM ADMINISTRACAO HOSPITALAR
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Qualificar e humanizar as unidades sanitarias.

Licenciatura em saude publica, em Administragéo
e Gestdo Hospitalar ou em Enfermagem

Atender processos administrativos e gerir a comunicagao em
unidades sanitérias.

Licenciatura em Administracdo e Gestao
Hospitalar ou em Administragdo Publica

Gerir financeiramente os servigos contabilisticos e controlo da
tesouraria nas institui¢des de saude.

Licenciatura em contabilidade e auditoria

Administrar aquisicdes, aprovisionamento, distribui¢do e gestéo
de logistica farmacéutica e artigos médicos em institui¢des de
saude.

Licenciatura em Administracdo e gestdo
hospitalar, Direito, em Procurement e em
Farmacia

Gerir o0 patriménio, servicos de manutengdo de bens e
infraestruturas nas instituicdes de saude.

Licenciatura em Administracdo e gestdo
hospitalar e/ou gestdo de manutengéo

Formar novos profissionais de saude e aplicar metodologias de
investigacdo ligadas a projectos em administracdo e gestdo em
saude.

Licenciatura em Administracdo e gestdo
hospitalar ou em investigacao cientifica

Administrar sistemas de informagao e programas de salde.

Licenciatura em Planificacdo e Estatistica
Sanitaria, Administracdo e gestdo hospitalar e/ou
em Saude Publica

ET1 - Levar a cabo uma experiéncia de acc&o profissional de
Administragao Hospitalar

Licenciatura em Administracdo e gestdo
hospitalar

ET2 - Levar a cabo uma experiéncia de trabalho na area de
Gestao de Processos e Operagoes.

Licenciatura em Administracdo e gestdo
hospitalar

ET3 - Levar a cabo uma experiéncia de orcamentacdo dos
Hospitais e Instituicdes de Saude

Licenciatura em Planificacdo e Estatistica
Sanitaria, Administragéo e gestdo hospitalar

ET4 - Levar a cabo uma experiéncia de trabalho na area
Financeira e Contabilidade

Licenciatura em contabilidade e Auditoria, Gestéo
Financeira e Administrag@o hospitalar ou gestao

ET5 - Levar a cabo uma experiéncia de trabalho na area de
Recursos Humanos

Licenciatura em Administragdo e gestdo
hospitalar

ET6 - Levar a cabo uma experiéncia de trabalho na area de
atendimento, admissao e processamento de informag&o clinica
do paciente/Utente

Licenciado em Administracdo e gestdo hospitalar
ou em Enfermagem Geral

ET7 - Levar a cabo uma experiéncia de trabalho na area das
aquisigdes,  aprovisionamento,  procurement,  logistica
farmacéutica e artigos médicos

Licenciatura em Logistica, Administracdo e
gestéo hospitalar, Direito e Farmacia

ET8 - Levar a cabo uma experiéncia de trabalho na é&rea
Qualidade e Seguranga do Paciente

Licenciatura em Enfermagem e/ou Administracéo
e gestéo hospitalar

A formagao tera a durag&o de trés anos de instrugéo, correspondente 3880 horas a serem administradas em 132
semanas divididas em 6 semestres, e com média de 30 horas por semanas
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2.5. Estratégias de avaliagao dos formandos
Estratégias de avaliagao dos formandos
Instrumentos Ficha de | Lista de | Lista  de | Diario/livro de | Estudo de
avaliagdo/ verificagdo/ ficha | verificagéo/ | registo casollista de
entrevista de entrevista | diario/ livro verificagao
estruturada estruturada/ de registos
apresentagéo
Métodos Correccdo e | Observagao Avaliagdo | Verificagao Escrito/oral
classificacéo/e verificagéo
ntrevista
Actividade Escrita/oral Demonstracao Produto Desempenho | Trabalho em
no local | grupo (estudo de
trabalho caso, discussao,
dramatizacéo
Tipo | Titulo do médulo
VO | Planificar e v v v v
orgamentar
accoes
administrativas e
de gestdo no
Sector da Saude.
VO | Gerir  recursos v v v v
humanos em
Instituicbes  de
Saude.
VO | Gerir v v v v
administrativamen
te recursos
humanos no
sector da saude.
VO | Atender, admitir e 4 4 v v
processar
documentagéo
clinica em
instituicbes ~ de
saude.
VO | Gerir  servigos v v v v v
assistenciais e
auxiliares nas
20
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unidades
sanitarias.

VO | Gerir v v v v
administrativamen
te a hotelaria e
servicos de apoio
nas unidades

sanitarias.
VO | Gerir a v v v
biosseguranca,
prevengédo e
controlo de
infeccbes e risco
em ambiente
hospitalar.
VO | Envolver a v v v

comunidade na
gestdo em saude.

VO | Qualificar e 4 4 v
humanizar as
unidades
sanitarias.
VO | Atender processos v 4 4 v

administrativos e
comunicagdes em
unidades
sanitarias.

VO | Gerir v v v
financeiramente
0S servigos
contabilisticos e
controlo da
tesouraria nas
instituicbes ~ de
saude.

VO | Administrar  as v v v
aquisigdes,
procuriment,
aprovisionamento,
distribuicao,
logistica
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farnacéutica e
artigos médicois.

VO | Gerir o patriménio v v v v
e servigosde
manutencdo nas
instituicdes de
saude.

VO | Formar novos v v v v
profissionais  de
saude e aplicar
metodologias de

investigagéo
cientifica ligado a
projectos em

administragdo e
gestdo em saude.

VO | Administrar 4 v v v v
sistemas de
informag&o e
programas de
saude.
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PROPOSTA DE DISTRIBUIGAO DOS MODULOS POR SEMESTRES

Tabela 1: Proposta de distribui¢ao dos Mdodulos por Semestres

1° ANO 2° ANO 3°ANO
Sem | NO Titulo do Modulo Janeiro - Jan _ Jul — Dez|Jan_Jun. |Jul _ Dez
Junho (20 |1 - D220 ;oo (20 (20 (20
semanas) semanas) semanas) semanas) | semanas) semanas)
Médulos Genéricos (MG) Médulos Vocacionais (MV) Experiéncia de
Trabalho (ET)
1 | Preparar-se para o mercado de trabalho 20
2 | Utilizar o inglés para propdsitos sociais, pessoais e profissionais 20
3 | Ler e responder a materiais escritos em lingua Inglesa 20
4 | Produzir materiais escritos em lingua Inglesa 20
5 | Resolver problemas de crescimento logaritmico. 20
0 6 |Resolver problemas de optimizagédo usando limites e derivadas. 20
7 Interpretar e produzir enunciados escritos e participar num debate como orador 20
e como interveniente
8 Interpretar e produzir informagéo contida em textos de caracter informativo e 20
explicativo
g | Utilizar computador pessoal para acesso a informagéo e comunicagéo 20
10 Utilizar aplicacdes de interface grafico (GUI) para produgao de documentos e 20
folhas de célculo simples
1 Planificar e orgamentar acgbes administrativas e de gestdo no Sector da 90
1 Saude.
2 | Gerir recursos humanos em Instituicdes de Saude. 120
23
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Gerir administrativamente recursos humanos no sector da saude. 90
Atender, admitir e processar documentac&o clinica em institui¢des de saude. 80
Subtotal 580
Gerir servigos assistenciais e auxiliares nas unidades sanitarias. 80
Gerir administrativamente a hotelaria e servicos de apoio nas unidades 40
sanitarias.
Gerir a biosseguranga, prevengao e control de infecgdes e risco em ambiente 30
hospitalar.
Envolver a comunidade na gestdo em sade. 20
Qualificar e humanizar as unidades sanitarias. 80
Atender processos administrativos e comunica¢es em unidades sanitarias. 80
Gerir financeiramente os servigos contabilisticos e controlo da tesouraria nas 90
instituices de saude.
Subtotal 490
Administrar aquisi¢des, procurement, aprovisionamento, distribui¢éo, logistica 80
farmacéutica e artigos médicos.
Gerir 0 patrimonio e servicos de manutengdo de bens e infraestruturas nas 80
instituices de saude.
Formar novos profissionais de saude e aplicar metodologias de investigagao 90
cientifica ligado a projectos em administragéo e gestdo em saude.
Administrar sistemas de informagao e programas de saude. 90
Subtotal 280
ET1 - Levar a cabo uma experiéncia de acgdo profissional na area de
planificag&o e orgamentacéo no Sector da Saude.
150
ET2 - Levar a cabo uma experiéncia de accdo profissional na area de gestao
de pessoas nas Instituicbes de Saude. 160
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ET3 - Levar a cabo uma experiéncia de accdo profissional na area de gestao

3 | administrativa dos recursos humanos no Sector da Saude 80
ET4 - Levar a cabo uma experiéncia de ac¢do profissional na area de gestao

4 | de servigos de atendimento e admiss&o nas unidades sanitarias e instituicdes 90
de saude.
ET5 - Levar a cabo uma experiéncia de ac¢éo profissional na area de gestao

5 | dos servigos assisténcias e auxiliares nas unidades sanitarias. 240
ET6 - Levar a cabo uma experiéncia de ac¢édo profissional na area de gestao

6 | de risco laboral e biosseguranga em ambiente hospitalar. 90
ET7 - Levar a cabo uma experiéncia de accao profissional na area de relagdes 90

7 | multissectoriais e comunitarias.
ET8 - Levar a cabo uma experiéncia de acgao profissional na area de

8 gestéo da qualidade e humanizagdo nas unidades sanitarias. 80
ET9 - Levar a cabo uma experiéncia de acgéo profissional na area de gestéo

9 lde processos administrativos e comunicagao. 150
ET10 - Levar a cabo uma experiéncia de ac¢éo profissional na area de gestao

10 financeira, contabilistica e controlo da tesouraria nas instituicdes de salde. 150
ET11 - Levar a cabo uma experiéncia de ac¢do profissional na area de gestao

10 |de logistica dentro da instituicdo de salde. 160
E12 - Levar a cabo uma experiéncia de acgéo profissional na area de gestdo

1 patrimonial, infra-estrutura € manutengao. 160
E13 - Levar a cabo uma experiéncia de acgao profissional na area de formagao

13 lede investigacao. 150
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E14 - Levar a cabo uma experiéncia de trabalho na Unidade Sanitaria, na
14 componente de estagio integral. 620
Subtotal 1750 620
Total 2370
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3. UNIDADES DE COMPETENCIA GENERICAS

Registo de unidade de competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

interveniente

Interpretar e produzir enunciados escritos e participar num debate como orador e como

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:
No fim deste mddulo, o formando deve ser capaz de demonstrar competéncia na producdo de textos escritos — resumir
textos escritos; elaborar fichas bibliograficas e fichas de leitura; produzir textos expositivos argumentativos; seleccionar

temas e debaté-los.

Cadigo:

UC HG04501191

Nivel QNQP 5

Campo:

Habilidades Genéricas

Subcampo: Portugués

Data de registo:

Data de Revisao

Elementos de
Competéncia

Critérios de desempenho

Contexto de Aplicagado

1. Elaborar Resumos

a) Lé e faz o levantamento das ideias principais de um
texto;

b) Condensa as ideias principais de um texto,
respeitando o sentido;

c) Elaboraresumos, obedecendo as técnicas do resumo

Evidéncias requeridas

Evidéncia escrita e oral de que o formando apresenta um
resumo de um texto ouvido/lido ou escrito

Contexto profissional:
comunicacdo oral e escrita;
aplicavel no contexto da

identificacdo das informagdes
essenciais de um texto escrito ou
oral.

2. Produzir textos de
pesquisa de dados

a) Identifica os tipos de Fichas de leitura;
b) Elabora fichas de leitura
¢) Produz fichas bibliogréficas

Evidéncias requeridas

Evidéncia escrita de que o formando apresenta
correctamente uma ficha bibliogréfica e uma ficha de
leitura de obras e de artigos consultados.

Contexto profissional e de
formagao: apresentacdo de uma
bibliografia consultada. Ficha
bibliogréfica; Ficha de leitura

3. Produzir textos
expositivos-
argumentativos

a) |Interpreta textos expositivos-argumentativos
orais/escritos;

b) Distingue segmentos expositivos de segmentos
argumentativos;

c) Elabora textos expositivos-argumentativos

Evidéncias requeridas

Evidéncia escrita ou oral de que o formando é capaz de
argumentar a favor ou contra, um determinado assunto,
com argumentos validos e convincentes.

Aplicavel no contexto da
capacidade de argumentar, no
quotidiano profissional.

4. Debater temas
diversos, usando
argumentos

a) ldentifica um tema e apresenta a sua pertinéncia para
um debate;

b) Desenvolve um debate sobre um tema, usando
argumentos a favor e/ou contra;

Aplicadvel no contexto da
demonstracéo da capacidade de
apresentar um tema, usando
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c) Toma notas a medida que o debate decorre;
d) Organiza as suas notas no fim do debate

Evidéncias requeridas

Evidéncia oral de que o candidato apresenta
adequadamente um tema, intervém num debate e toma
notas ao longo do debate.

recursos como projeccdo de
slides, retroprojector.
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INFORMAQAO COMPLEMENTAR
Numero de horas normativas: 20 horas

As capacidades e conhecimentos deste mddulo foram concebidos para serem adquiridas em 20 horas normativas,
incluindo horas de contacto e horas de trabalho individual.

Justificagdo do médulo:
O propésito deste modulo é que o formando adquira conhecimentos e habilidades que lhe permitam:
fazer resumos de textos escritos ou lidos;
— apresentar referéncias bibliograficas;
— produzir textos expositivos-argumentativos, apresentando argumentos validos;
— apresentar temas recorrendo a um programa informatico especifico para apresentagoes. Além disso, no decurso
de uma apresentacgéo ou das intervengdes dos participantes, deve saber tomar notas bem assim avaliar todos
0s processos envolvidos num debate: apresentagdo, intervengdes e material de apoio usado para a
apresentagéo do tema.
Nota:
O médulo implica o uso de um programa de apresentagéo pelo que, se os formandos nao tiverem sido iniciados neste,
uma parte do tempo sera dedicado a introduzir o basico deste tipo de programas. Incentiva-se o candidato a ler Campbell
(1996) para melhorar a proficiéncia nas suas apresentagdes. Pode-se projectar algum videograma com uma
apresentacéo e debate para servir de inspiracéo aos formandos.
Na falta de um data-show deve recorrer-se a um retroprojector e acetatos que podem ser escritos a mao ou @ maquina.
Em todo o caso, ha que ter em conta as precaugdes a observar para os tornar atraentes e legiveis desde qualquer angulo
da sala.

Abordagens e Procedimentos de Avaliagéo:
A avaliagéo das habilidades e conhecimentos deste mddulo implica trabalho escrito e fichas de observacéo a serem
usadas pelos proprios candidatos, além das que serao usadas pelo avaliador, no caso do debate.

Progresséo

Este & um dos dois mddulos do nivel 5 e 0 seu término habilita o formando a produzir textos de caracter informativo,
realizar apresentagdes usando um programa informatico de apresentagao e tomar notas durante apresentagdes de um
tema, além de permitir progress&o para niveis de estudo mais altos.

Bibliografia consultada

1. FERNANDES, Cidalia, Argumentar é facil, Lisboa, Platano Editora, 2004

2. NASCIMENTO, Zacarias, PINTO, José Manuel de Castro, A Dindmica da Escrita — como escrever com éxito,
Lisboa, Platano Editora, 2005

3. AZEREDO, M. Olga et al, Gramatica Pratica de Portugués — Exercicios: da comunicagdo a expresséo, Lisboa
Editora

4. SERAFINI, Maria Teresa, Saber Estudar e Aprender, Lisboa Presenca, 1991

5. TORRES, Adelino, O Método do Estudo, Lisboa, A Regra do Jogo, 1984
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Registo de unidade de competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

Interpretar e produzir informacao contida em textos de caracter informativo e explicativo

Descri¢ado da Unidade de Competéncia: No fim deste modulo, o formando deve ser capaz de demonstrar competéncia
na identificagdo e produgéo de textos escritos com os quais se relacionara na vida profissional.

Cadigo: UC HG4502191 Nivel CNCP 5
Campo: Habilidades Genéricas Subcampo: Portugués
Data de registo: Data do registo:
Elementos de Critérios de desempenho Contexto de Aplicagao
Competéncia
1. Escrever relatorios a) Relata, oralmente, um facto observado, | Contexto profissional:
sobre diferentes obedecendo a estrutura do relato; comunicagdo oral e escrita;
actividades b) Apés uma actividlade desenvolvida, | aplicavel no contexto da
apresenta um relatorio oral e escrito divulgacdo  das  actividades
Evidéncias requeridas desenvolvidas.
Evidéncia escrita e oral de que o formando relata
factos observados
2. Identificar a estrutura a) lIdentifica a estrutura de um Contrato; Contexto profissional:
de um Contrato e de b) Distingue um Contrato de uma Apostila | identificacdo de documentos
uma Apostia Evidéncias requeridas
Evidéncia de que o formando reconhece no
Contrato um documento importante na sua
actividade profissional; distingue um Contrato de
uma Apostila.
3. Elaboraruma a) Explica as circunstancias que levam a | Contexto social e profissional
Procuracéo produgéo de uma procuragao;
b) Elabora uma Procuragao
Evidéncias requeridas
Evidéncia escrita de que o formando redige uma
Procuracéo
4. Produzir a) Identifica a estrutura de um Comunicado; Contexto social e profissional
Comunicados b) Elabora um Comunicado
Evidéncias requeridas
Evidéncia escrita de que o formando produz um
Comunicado, como documento usado para dar
uma informag&o numa empresa.
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INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Horas Normativas de Aprendizagem: 20
As capacidades e conhecimentos deste mddulo foram concebidos para serem adquiridos em 20 horas normativas,
incluindo horas de contacto e horas de trabalho individual.

Propésito:

O propésito deste modulo é que o formando adquira conhecimentos e habilidades que lhe permitam redigir textos
administrativos, comuns na actividade profissional, a saber: relatérios, comunicados, procuragdes e, ainda, reconhecer a
estrutura de um contrato de trabalho e o valor de uma apostila, numa situa¢&o de vinculo contratual.

Resultado de aprendizagem 1:
Produzir relatorios de actividades desenvolvidas em diferentes contextos, diferenciar relatdrios descritivos de relatérios
técnicos.

Resultado de aprendizagem 2:
Tomar conhecimento da estrutura de um contrato, no que respeita as clausulas comuns num contrato de trabalho, € o
valor de uma apostila anexa ao contrato.

Resultado de aprendizagem 3:
Identificar situagbes em que se faz uma procuragéo. Elaborar procuragdes para varios fins, como forma de exercitagao.

Resultado de aprendizagem 4:
Escrever comunicados sobre varios assuntos previamente definidos em aula.

Abordagens e Procedimentos de Avaliagéo:
As avaliagdes serdo escritas, respondendo a questdes relacionadas com os textos aprendidos e levando o formando a
produzir textos.

Bibliografia consultada:

1. BERGSTROM, Magnus; Reis, Neves. Prontuario ortografico e guia da lingua
portuguesa. 48. ed. Cruz Quebrada, Casa das Letras, 2007

2. CAMPBELL, John. Técnicas de expresséo oral. Lisboa: Presenca, 1993.
3. CARRILHO, Métodos e técnicas de estudo, Lishoa: Presencga, 2004.

4. CUNHA, Celso; Cintra, Luis F. Lindley. Breve gramatica do porfugués contemporaneo.
18. ed. Lisboa, Jodo Sa da Costa, 2006.
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Registo de unidade de competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia

Utilizar o inglés para propdsitos sociais, pessoais e profissionais

Descrigao do Médulo de Competéncia:
O formando adquire competéncias de linguagem, a um nivel intermédio, necesséarios para utilizar o inglés para
comunicar e responder a necessidades pessoais € profissionais.

Codigo: | UC HG025001 Niveldo QNPQ |5
Campo: | Habilidades Genéricas Subcampo: Inglés
Data de Registo Data de Revisdo de Registo

Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Contexto de Aplicagao

1. Manter uma
conversa
social  sobre
um tépico de
interesse

a) Envolver-se numa conversa oral para partilhar
informag&o essencial e pessoal sobre o dia-a-
dia social, cultural e profissional

b) Utilizar e responder a convencdes e estruturas
na comunicagao

c) Corrigir e adaptar o discurso de forma a
promover a clareza e entendimento durante a
interacgao.

O ambito deste resultado de
aprendizagem estd expresso na
totalidade nos critérios de desempenho

Convengdes: Introdugdes e conclusdes
para discursos; utilizar a vez e
compreender os diversos papéis em
discussbes de grupo; saudagdo e

Evidéncias Requeridas

finalizacdo de conversas.

O formando deve demonstrar a capacidade de
manter uma interacgao social numa variedade de
topicos conhecidos A sua participacdo deve ser
adequada a tarefa e natureza do grupo e deve
promover comunicacgao eficaz.

Estruturas:

Tempos verbais, partes do discurso,
concordancias, voz activa e passiva,
frases complexas e compostas.

2. Utilizar uma
variedade de

a) Fazer contribuicbes que sao relevantes
para um determinado assunto e propédsito

O ambito deste resultado de
aprendizagem esta expresso na

estratégias b) Fazer contribui¢des que sejam relevantes | totalidade nos critérios de desempenho
para manter para a audiéncia e para a situacdo
comunicagao c) Fazer contribui¢des que procuram manter
a discussao
Evidéncias Requeridas

O formando deve demonstrar a capacidade de

manter comunicagdo de acordo com os Critérios

de Desempenho

a)ac).

3. Adaptar o |a) Utilizar vocabulério, expressdes idiomaticase | O &mbito deste resultado de
discurso  de gestos culturalmente aceites aprendizagem estd expresso na
forma a | b) Exprimir ideias e opinides através de formas | totalidade nos critérios de desempenho
considerar que reflectem respeito pelos outros e
aspectos sensibilidade perante diferengas culturais e
culturais. diferentes formas construir significado.

Evidéncias Requeridas
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O formando deve demonstrar a capacidade de
adaptar a comunicagao oral de acordo com 0s
critérios de desempenho a) a c).
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Utilizar o inglés para propésitos sociais, pessoais e profissionais

INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte da descri¢do do mddulo serve de orientagdo. Nenhuma das secgdes das notas de suporte é obrigatoria.

Horas Normativas de Aprendizagem:

O PIREP aloca um tempo normativo de aprendizagem a um maédulo na base do tempo estimado para o estudante
alcangar os niveis estabelecidos, cujo ponto de partida é o definido nos requisitos de entrada. O tempo normativo de
aprendizagem para este mddulo é de 20 horas. O tempo normativo de aprendizagem deve ser tido apenas como uma
recomendagao no desenho e calendarizagéo de programas de formagao.

Propésito:

O propésito deste modulo é permitir que os formandos adquiram competéncias de linguagem, a um nivel pré-intermédio,
necessarias para utilizar o inglés para comunicar e responder a necessidades pessoais e profissionais. Deve orientar o
formando para a aquisicdo de habilidades amplamente baseadas em contextos de linguagem comuns, ajudando o
formando a estabelecer e manter relagdes sociais e profissionais. Este modulo preocupa-se com a interpretacao e
utilizagdo de inglés falado na vida do dia-a-dia e em contextos profissionais. E desenhado para corresponder as
necessidades de uma vasta variedade de candidatos e utilizadores.

Conteudos / Contexto Correspondente aos resultados da aprendizagem 1 - 3:

Num mddulo de Comunicag&o, o contetido / contexto é definido como as situagbes, os média e as actividades através
das quais as habilidades relacionadas com os resultados sdo praticadas e desenvolvidas. Este mddulo deve criar
oportunidades:

o Para utilizar a linguagem para uma variedade de propésitos, mantendo um equilibrio entre utilizagdes produtivas
e receptivas, adequadas as necessidades individuais do candidato: por exemplo, transmitir informagéo acerca
de si préprio, do ambiente e do local de trabalho; descrever sentimentos; argumentar e persuadir; fornecer
assisténcia; reunir informagéo; questionar; oralmente e por escrito.

e Para utilizar a linguagem numa variedade de ambientes pessoais, sociais e profissionais: por exemplo,
discussdes de grupo, participar em reunides e em debates.

e Para praticar gramatica no contexto

o Os itens de comunicagao oral adequados para a avaliagdo sumativa lidardo com os topicos que sao familiares
ao candidato em termos de formato, assunto, vocabulario e proposito.

Abordagens para Gerar Evidéncias

A aprendizagem e ensino neste modulo devem ser activos e centrados no formando. Os formandos deverdo ter a
oportunidade de planear e tomar decisdes, mostrar iniciativa e independéncia e de trabalhar cooperativamente em grupo.
A apresentagéo das actividades deve garantir que os formandos percebem claramente a natureza e o propdsito do
trabalho.

Deverdo ser realizadas varias actividades, algumas individuais, outras em pequenos grupos e ainda outras com a turma
toda. Este aspecto devera fornecer oportunidades para utilizar a linguagem em situacdes reais, para propdsitos reais, e

podera ser parte de projectos ou exercicios praticos definidos dentro dos médulos “Inglés” ou retirados de actividades de
outros contextos profissionais ou sociais.

Os grupos de ensino deverao ser pequenos o suficiente para permitir que as actividades praticas deste tipo sejam
realizadas, e permitir que os candidatos se envolvam em actividades que alarguem as suas capacidades e que oferegam
tanto oportunidades de sucesso como risco de falhar.
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E recomendado que o “Inglés” seja calendarizado em blocos de tempo que sejam longos o suficiente de forma a permitir
que os candidatos se empenhem em combinagdes realistas de habilidades de comunicagéo, tanto dentro como fora do
centro/escola.

A criagao de oportunidades para o formando, colegas, formadores refazerem, reverem e avaliarem deve ser vista como
uma caracteristica essencial de todas as actividades formativas.

L P]

Os Esquemas de Trabalho e aulas em “Inglés” devem ser desenhados para envolver os formandos na utilizagdo variada
e propositada de habilidades de linguagem inter-relacionadas. Os modulos podem ser de duragéo variavel e podem
permitir varias abordagens diferentes de aprendizagem e ensino. E recomendado que estes médulos sejam negociados
e planeados de tal forma que as evidéncias requeridas para a avaliagdo sejam geradas ao longo do trabalho continuado
em vez de através de exercicios separados e distintos.

O trabalho em grupo deve ser encorajado pois este da ao candidato a oportunidade de praticar assim como experiéncia
pratica de cooperagdo necessaria na vida real, particularmente em situagdes profissionais. No entanto, o trabalho
realizado pelos formandos como membros de um grupo, ou num projecto de grupo, deve ser desempenhado sem a ajuda
de outros elementos do grupo, em situagdes que este trabalho deva ser apresentado como evidéncia para a avaliagéo
sumativa do candidato.

Combinado o médulo de “Inglés” com outros médulos:

O contetdo de outros médulos que o formando esteja a frequentar pode ser retirado de forma a fornecer actividades que
envolvam a pratica e o desenvolvimento de habilidades de comunica¢do. Os médulos de Inglés podem ser concebidos
de uma forma trans-modular de forma a desenvolver habilidades de comunicagdo em contextos retirados de outros
maédulos.

Uma vez que comunicar em inglés ¢ uma habilidade fundamental, é importante que, tanto quanto possivel,
particularmente a énfase na vertente profissional do curso deva ser reflectida no ensino das componentes de
comunicagdo. E também importante que os formadores de Inglés trabalhem com os seus colegas de outras areas
tematicas/vocacionais para conceber oportunidades de avaliagdo que permitam a avaliagdo transversal entre médulos.

A afirmagao de um desempenho satisfatorio para cada resultado indica o minimo requerido para o propoésito da avaliagao
sumativa. No entanto, o nimero de actividades a desenvolver pelo candidato ndo devera ser limitada a estas
especificadas.

Apoio aos formadores: Devem distinguir entre os seus diferentes papéis na avaliagao formativa e sumativa. No primeiro,
o instrutor/docente poderé legitimamente fornecer toda a ajuda e apoio requeridos pelo formando. As tarefas cuja
intengdo é fornecer evidéncias para a avaliagdo sumativa devem ser levadas a cabo sem ajuda pelo formando. No
entanto, sera aceitavel que o formador chame a atengéo do candidato para alguma area geral de erro relacionada com
algum critério de desempenho ou que redireccione o candidato para a tarefa em questéo.

Abordagem da Avaliagao:
Os centros deverao ter em conta os seguintes aspectos, antes de desenhar os instrumentos de avalia¢&o.

Propésito

Até certo ponto o proposito da comunicagao sera definido pelo ambito de aplicagéo. No entanto, é razoavel esperar que
o candidato n&o identifique apenas o proposito principal do texto, isto &, transmitir informagéo, mas também demonstre
alguma consciéncia acerca do contexto no qual esta informagao é transmitida, por exemplo, incluida num noticiario
televisivo, um video de formagao, etc.
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Convengoes

A comunicagao oral escolhida para propdsitos sumativos deve incorporar claramente as caracteristicas e convengdes
apropriadas ao formato particular, por exemplo, se um candidato esta a ouvir um curto noticiario televisivo. O grau de
formalidade, a escolha do vocabulario e o estilo de entrega s&o claramente tipicos deste tipo.

Resultado de Aprendizagem 1 - 3: (Manter uma conversa social sobre um topico de interesse; Utilizar uma variedade
de estratégias para manter comunicagao; Adaptar o discurso de forma a considerara aspectos culturais).

As evidéncias de desempenho sobre a capacidade do candidato para participar em discussdes podem ser no formato de
uma cassete de audio/video ou de uma lista de observagdes.

As evidéncias devem ser fornecidas pela participa¢do dos formandos em pelo menos 2 discussdes sobre diferentes
temas simples. Estas discussdes deverdo fornecer oportunidades para os formandos darem e obterem informagao e
partilharem ideias. Uma discusséo deve ser de um-para-um e a outra deve ser dentro de um grupo pequeno.

Séo permitidas, a este nivel, algumas sugestdes, perguntas ou encorajamento pelo avaliador. A audibilidade, o tom de
voz, o volume, as expressdes faciais e a linguagem corporal devem também ser observados.

Progressao

Este modulo é parte de uma série de médulos desenvolvidos, que na totalidade comp6em a qualificagdo de Nivel 5 em
Inglés. A conclus&o com sucesso deste modulo, bem como dos outros trés médulos Nivel 5, permite a progressao para
o0 Nivel 6.

Necessidades especiais

Em certos casos, poderdo ser produzidos requisitos de evidéncias modificados, por um Centro, para certificacdo de
candidatos individuais com necessidades especiais. No entanto, se ocorrer alguma modificacéo, esta ndo podera atenuar
a qualidade das especificacdes do modulo. Em todos os casos, as modificagdes estardo sujeitas a uma aprovagao
pela ANEP.

Referéncias consultadas

1. “COMMUNICATION SKILLS 1" - Unit Ref: U2005905 - Botswana

2. ‘COMMUNICATION 1” - Unit Ref: 7110015 - SQA-SCOTTISH QUALIFICATIONS AUTHORITY

3. Directrizes e Regulamentos para a Avaliagdo Curriculares — PIREP — Mogambique, 12 Edi¢do, Junho
2008

4, English for Speakers Other Languages — Unit Ref: NSWTESL312A - Austrélia

5. Manual on Developing and Registering Units of Competency — PIREP — Mogambique, 12 Edi¢éo, Junho
de 2008

6. Manual de Elaboracéo de Modulos Curriculares — PIREP — Mogambique, 12 Edi¢&o, Junho 2008

7. National Qualification Framework — South African Qualification Authority — SA

8. The Common European Framework of Reference for Languages: Learning, Teaching, Assessment. -

Council of Europe - Cambridge University Press, UK

© Copyright ANEP 2017

Este mddulo € um esbogo para uso apenas pela ANEP para fins de formagao, durante esta fase piloto de desenvolvimento
do programa, em Mogambique.

N&o deve ser usado para outros fins ou motivos sem a autorizagao expressa do Director Geral da ANEP
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Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

Comunicar informacao relacionado com o trabalho

Descri¢do da Unidade de Competéncia:
Apbs a conclusdo com sucesso desta unidade, os candidatos serdo capazes de participar em discussdes e de fazer
apresentagdes orais a um nivel intermédio.

Codigo: | UC HG025002 Nivel do QNQP 5
Campo: | Habilidades genéricas Subcampo: Inglés
Data de Registo: Data de Revisao do Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Interagir com éxito
com uma audiéncia
através de
comunicag&o oral

a) Realiza anuncios na maioria dos topicos gerais
com um grau de clareza e fluéncia.

b) Faz uma apresentagéo clara e preparada,
fornecendo razdes que suportem ou sejam
contra um ponto de vista particular,
mencionando as vantagens e desvantagens
das vérias opinides.

c) Desenvolve uma argumentagéo clara,

expandindo e suportando o seu ponto de vista,

até determinada extensao, com pontos
auxiliares e exemplos relevantes.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita e/ou oral:

O candidato deve demonstrar capacidade de
manter uma interacgao mais complexa de acordo
com os critérios de desempenho e cada aspecto
do @mbito de aplicagéo.

O ambito deste resultado de
aprendizagem esta expresso na
totalidade nos critérios de desempenho

Tipo de comunicagao: comunicagéo
falada que combina conteudos factuais
com factos, pontos de vista ou
sentimentos claramente apresentados.

Nivel de dificuldade: A informago
transmitida é de uma natureza
intermédia; O vocabulario deve ser
relativamente mais complexo.

Grau de detalhe: Contendo varios
itens de informagéo.

2. Utilizar estratégias
que captame
prendem o
interesse de uma
audiéncia

a) Utiliza apoios visuais apropriados ao tema,
audiéncia e contexto, de forma a promover o
entendimento no processo de comunicagao.

b) Utiliza palavras-chave, ritmo, pausas, énfase,
volume e entoagédo de forma apropriada para
reforcar a mensagem.

c¢) Utiliza linguagem corporal apropriada ao
contexto e ao tema e que reforce as ideias
principais e atitudes.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita e/ou oral:

O ambito deste resultado de
aprendizagem esta expresso na
totalidade nos critérios de desempenho
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

O candidato deve demonstrar capacidade para
utilizar estratégias de comunicagéo de acordo com
os critérios de desempenho a), b) e ¢).

3. Organizare
apresentar
informag&o de
uma forma focada
e coerente

a) Organiza o discurso de tal forma que torna o
sentido e propdsito acessivel para os ouvintes.

b) Adapta o estilo e o registo ao propésito e a
audiéncia.

c¢) Formula as conclusdes com uma linguagem
simples e clara que resume as principais
evidéncias de suporte e apresenta o ponto de
vista do préprio.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita e/ou oral.

O candidato deve demonstrar a capacidade de
adaptar a comunicagéo oral de acordo com 0s
critérios de desempenho a), b) e c).

O ambito deste resultado de
aprendizagem esta expresso nos
critérios de desempenho
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INFORMAGAO COMPLEMENTAR
Esta parte da descrigdo do mddulo serve de orientagdo. Nenhuma das sec¢des informagao complementar é obrigatéria.
Horas Normativas de Aprendizagem:

A ANEP aloca um tempo normativo de aprendizagem a um médulo na base do tempo estimado para o estudante alcancar
os niveis estabelecidos, cujo ponto de partida é o definido nos requisitos de entrada. O tempo normativo de aprendizagem
para este modulo é de 20 horas. O tempo normativo de aprendizagem deve ser tido apenas como uma recomendagao no
desenho e calendarizagao de programas de formagéo.

Propésito:

O proposito deste modulo é permitir que os candidatos adquiram competéncias de linguagem, a um nivel pré-intermédio,
necessarias para utilizar o inglés para comunicar e responder a necessidades pessoais e profissionais. Deve orientar o
candidato para a aquisi¢do de habilidades amplamente baseadas em contextos de linguagem comuns, ajudando o
candidato a estabelecer e manter relagbes sociais e profissionais. Este médulo preocupa-se com a interpretagdo e
utilizagdo de inglés falado em contextos profissionais. E desenhado para corresponder s necessidades de uma vasta
variedade de candidatos e utilizadores.

Conteudos / Contexto Correspondente aos resultados da aprendizagem 1 - 3:

Num maédulo de Comunicagao, o contetido / contexto é definido como as situagdes, os média e as actividades através das
quais as habilidades relacionadas com os resultados sdo praticadas e desenvolvidas. Este mddulo deve criar
oportunidades:

o Para utilizar a linguagem para uma variedade de propésitos, mantendo um equilibrio entre utilizagdes produtivas
e receptivas, adequadas as necessidades individuais do candidato: por exemplo, transmitir informaco;
descrever sentimentos; argumentar e persuadir; fornecer assisténcia; reunir informacao; questionar.

e Para utilizar a linguagem numa variedade de ambientes profissionais: por exemplo, participando numa discusséo
em grupo, ouvindo e fornecendo relatorios orais, ouvindo e fazendo apresentacdes.

ABORDAGENS PARA GERAR EVIDENCIAS

A aprendizagem e ensino neste modulo devem ser activos e centrados no candidato. Os candidatos deverdo ter a
oportunidade de planear e tomar decisdes, mostrar iniciativa e independéncia e de trabalhar cooperativamente em grupo.
A apresentacdo das actividades deve garantir que os candidatos percebem claramente a natureza e o propésito do
trabalho.

Deverdo ser realizadas varias actividades, algumas individuais, outras em pequenos grupos e ainda outras com a turma
toda. Este aspecto devera fornecer oportunidades para utilizar a linguagem em situagGes reais, para propdsitos reais, e
podera ser parte de projectos ou exercicios praticos definidos dentro dos modulos “Inglés” ou retirados de actividades de
outros contextos profissionais ou sociais.

Os grupos de ensino deverdo ser pequenos o suficiente para permitir que as actividades préticas deste tipo sejam
realizadas, e permitir que os candidatos se envolvam em actividades que alarguem as suas capacidades e que ofere¢am
tanto oportunidades de sucesso como risco de falhar.

E recomendado que o “Inglés” seja calendarizado em blocos de tempo que sejam longos o suficiente de forma a permitir
que os candidatos se empenhem em combinagdes realistas de habilidades de comunicagao, tanto dentro como fora do
centro/escola.
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A criagao de oportunidades para o candidato, colegas, instrutores/docentes refazerem, reverem e avaliarem deve ser vista
como uma caracteristica essencial de todas as actividades formativas.

Ay

Os Esquemas de Trabalho e aulas em “Inglés” devem ser desenhadas para envolver os candidatos na utilizagéo variada
e propositada de habilidades de linguagem inter-relacionadas. Os médulos podem ser de duracao variavel e podem permitir
varias abordagens diferentes de aprendizagem e ensino. E recomendado que estes médulos sejam negociados e
planeados de tal forma que as evidéncias requeridas para a avaliagdo sejam geradas ao longo do trabalho continuado em
vez de através de exercicios separados e distintos.

O trabalho em grupo deve ser encorajado pois este da ao candidato a oportunidade de praticar assim como experiéncia
pratica de cooperagéo necessaria na vida real, particularmente em situagdes profissionais. No entanto, o trabalho realizado
pelos candidatos como membros de um grupo, ou num projecto de grupo, deve ser desempenhado sem a ajuda de outros
elementos do grupo, em situagdes que este trabalho deva ser apresentado como evidéncia para a avaliagdo sumativa do
candidato.

Combinado o médulo de “Inglés” com outros médulos:

O conteldo de outros modulos que o candidato esteja a frequentar pode ser retirado de forma a fornecer actividades que
envolvam a pratica e o desenvolvimento de habilidades de comunicac¢do. Os médulos de Inglés podem ser concebidos de
uma forma trans-modular de forma a desenvolver habilidades de comunicagdo em contextos retirados de outros médulos.

Uma vez que comunicar em inglés é uma habilidade fundamental, € importante que, tanto quanto possivel, particularmente
a énfase na vertente profissional do curso deva ser reflectida no ensino das componentes de comunicagdo. E também
importante que os instrutores/docentes de Inglés trabalhem com os seus colegas de outras areas tematicas/vocacionais
para conceber oportunidades de avaliagdo que permitam a avaliagdo transversal entre médulos.

A afirmagéo de um desempenho satisfatério para cada resultado indica 0 minimo requerido para o propésito da avaliagdo
sumativa. No entanto, o nimero de actividades a desenvolver pelo candidato ndo devera ser limitada a estas especificadas.

Apoio ao instrutor/docente: Instrutores/docentes devem distinguir entre os seus diferentes papéis na avaliagio formativa e
sumativa. No primeiro, o instrutor/docente podera legitimamente fornecer toda a ajuda e apoio requeridos pelo candidato.
As tarefas cuja intengdo é fornecer evidéncias para a avaliagdo sumativa devem ser levadas a cabo sem ajuda pelo
candidato. No entanto, sera aceitavel que o instrutor/docente chame a atengdo do candidato para alguma area geral de
erro relacionada com algum Critério de Desempenho ou que redireccione o candidato para a tarefa em questao.

Abordagem da Avaliagao:
Os centros dever&o ter em conta os seguintes aspectos, antes de desenhar os instrumentos de avaliagéo.
Propésito

Até certo ponto o propésito da comunicacao sera definido pelo Ambito de Aplicagdo. No entanto, é razoavel esperar que o
candidato n&o identifique apenas o propésito principal do texto, isto &, transmitir informag&o, mas também que demonstre
alguma consciéncia acerca do contexto no qual esta informag&do é transmitida, por exemplo, incluida num noticiario
televisivo, um video de formagao, etc.

Convengoes

A comunicagao oral escolhida para propositos sumativos deve incorporar claramente as caracteristicas e convencgdes
apropriadas ao formato particular, por exemplo, se um candidato esta a ouvir um curto noticiario televisivo. O grau de
formalidade, a escolha do vocabulério e o estilo de entrega séo claramente tipicos deste tipo.
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Resultados de Aprendizagem 1 - 3: (Interagir com éxito com uma audiéncia através de comunicagéo oral; Utilizar
estratégias que captam e prendem o interesse de uma audiéncia; Organizar e apresentar informacdo de uma forma
focada e coerente)

As evidéncias de desempenho sobre a capacidade do candidato para preparar uma apresentagdo e responder as
questdes colocadas podem ser no formato de uma cassete de dudio/video ou de uma lista de observagdes.

As evidéncias devem ser fornecidas através da apresentacéo, pelo candidato, de pelo menos dois topicos sobre temas
diferentes. Estas apresentagdes deverdo fornecer oportunidades para os candidatos darem e obterem informagéo e
partilharem ideias.

A audibilidade, o tom de voz, o volume, as expressdes faciais e a linguagem corporal devem também ser observados.
A variedade de vocabulario e gramatica deve também ser observada.

Progressao

Este médulo é parte de uma série de mddulos desenvolvidos, que na totalidade compdem a qualificacdo de Nivel 5 em
Inglés. A conclusé@o com sucesso deste modulo, bem como dos outros trés modulos Nivel 5, permite a progresséo para o
Nivel 6.

Necessidades especiais

Em certos casos, poderdo ser produzidos requisitos de evidéncias modificados, por um Centro, para certificacdo de
candidatos individuais com necessidades especiais. No entanto, se ocorrer alguma modifica¢&o, esta ndo poderéa atenuar
a qualidade das Especificacdes do Modulo. Em todos os casos, as modificagdes estardo sujeitas a uma aprovagao
pela ANEP.

Referéncias

1. “COMMUNICATION SKILLS 1" - Unit Ref: U2005905 - Botswana

2. ‘COMMUNICATION 1" - Unit Ref: 7110015 - SQA-SCOTTISH QUALIFICATIONS
AUTHORITY

3. Directrizes e Regulamentos para a Avaliagdo Curriculares — PIREP — Mogambique, 12 Edicéo,
Junho 2008

4. English for Speakers Other Languages — Unit Ref: NSWTESL312A - Austrélia

5. Manual on Developing and Registering Units of Competency — PIREP - Mogambique, 12
Edicao, Junho de 2008

6. Manual de Elaboragdo de Médulos Curriculares — PIREP — Mogambique, 12 Edi¢do, Junho
2008

7. National Qualification Framework — South African Qualification Authority SA

8. The Common European Framework of Reference for Languages: Learning, Teaching,

Assessment. - Council of Europe - Cambridge University Press, UK

© Copyright 2017
Este mddulo € um esbogo para uso apenas pela ANEP e por instituigdes por esta acreditadas para fins de formagéo. Nao
deve ser usado para outros fins ou motivos sem a autorizagéo expressa do Director Geral da ANEP
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Registo de unidade de competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia Ler e responder a materiais escritos em lingua Inglesa

Descrigdo do médulo de competéncia: O formando adquire competéncias de linguagem, a um nivel intermédio,
necessarias para compreender e responder a textos escritos relacionados com a profisso.

Cédigo: UC HG025003 NiveldoQNPQ | 5
Campo: Habilidades Genéricas Subcampo: Inglés
Data de Registo Data de Revisdo de Registo

Elementos de Critério de Desempenho Contexto de Aplicagao

Competéncia
Utilizar uma | a) Ler de forma rapida e rever textos Ler | O ambito deste resultado de
variedade de de forma a extrair os pontos e as ideias | aprendizagem esta expresso

estratégias de leitura
para compreender o
sentido literal e
extrair as
mensagens

implicitas de textos
especificos

principais

b) Ler detalhes relevantes  Utilizar
conhecimentos de vocabulario,
gramatica e estrutura

c) de textos para interpretar o significado.
Interpretar textos esquematicos/graficos

Evidéncias Requeridas

O formando deve demonstrar capacidade de
manter uma interac¢do mais complexa de
acordo com os Critérios de Desempenho e
cada aspecto do ambito de aplicacéo.

na totalidade nos critérios de
desempenho

Tipos de textos: Jornais,
manuais  de instrucdes
brochuras, prospectos;

panfletos; material publicitario;
sinalizacdo e  informagdo
publica; caixas e etiquetas de
produtos; cartas profissionais e

empresariais, ensaios;
questionarios, avisos,
memorandos, agendas,
formularios de candidatura,
diagramas, esquemas,

relatorios e documentos.

Responder a textos
seleccionados  de

uma forma
apropriada ao
contexto

a) Selecciona respostas apropriadas As
respostas sdo  suportadas  por
referéncias ao texto.

b) A informacéo obtida é apresentada de
acordo com os requisitos dos diferentes
formatos de apresentacdo, quer seja
oral ou escrita.

Evidéncias Requeridas

O formando deve demonstrar a capacidade
de ler textos e responder a questionario de
acordo com os critérios de desempenho a) a
b).

O ambito deste resultado de
aprendizagem esta expresso
na totalidade nos critérios de
desempenho
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INFORMAGAO COMPLEMENTAR
Esta parte da descri¢do do mddulo serve de orientagdo. Nenhuma das secgdes das notas de suporte é obrigatoria.

Horas Normativas de Aprendizagem:

A ANEP aloca um tempo normativo de aprendizagem a um modulo na base do tempo estimado para o formando alcangar
0s niveis estabelecidos, cujo ponto de partida € o definido nos requisitos de entrada. O tempo normativo de aprendizagem
para este modulo é de 20 horas. O tempo normativo de aprendizagem deve ser tido apenas como uma recomendagéo
no desenho e calendarizagao de programas de formagao.

Propésito:

O propésito deste mddulo é permitir que os candidatos adquiram competéncias de linguagem, a um nivel pré-intermédio,
necessarias para utilizar o inglés para comunicar e responder a necessidades pessoais e profissionais. Deve orientar o
formando para a aquisi¢do de habilidades amplamente baseadas em contextos de linguagem comuns, ajudando o
formando a estabelecer e manter relagdes sociais e profissionais. Este modulo preocupa-se com a interpretacao e
utilizagdo de inglés escrito em contextos profissionais. E desenhado para corresponder as necessidades de uma vasta
variedade de formando e utilizadores.

Conteudos / Contexto Correspondente aos resultados da aprendizagem 1 — 2:

Num mddulo de Comunicagdo, o contetido / contexto é definido como as situagdes, os média e as actividades através
das quais as habilidades relacionadas com os resultados sdo praticadas e desenvolvidas. Este mddulo deve criar
oportunidades:

o Para olhar para uma variedade de comunicagao escrita utilizada na &rea vocacional — por exemplo: manuais de
instrucdes, livros escolares, bandas desenhadas, brochuras, prospectos; panfletos; material publicitario;
sinalizagéo e avisos publicos.

e Para identificar o propésito de um certo texto, e o contexto no qual a informagéo é utilizada — por exemplo: um
aviso, uma instrugdo, um convite.

o Para praticar varias estratégias e habilidades de leitura identificadas nos critérios de desempenho.

Abordagens para gerar evidéncias

A aprendizagem e ensino neste modulo devem ser activos e centrados no formando. Os formandos deverdo ter a
oportunidade de planear e tomar decisdes, mostrar iniciativa e independéncia e de trabalhar cooperativamente em grupo.
A apresentagéo das actividades deve garantir que os candidatos percebem claramente a natureza e o propdsito do
trabalho.

Deverdo ser realizadas varias actividades, algumas individuais, outras em pequenos grupos e ainda outras com a turma
toda. Este aspecto devera fornecer oportunidades para utilizar a linguagem em situagdes reais, para propdsitos reais, e
podera ser parte de projectos ou exercicios préaticos definidos dentro dos médulos “Inglés” ou retirados de actividades de
outros contextos profissionais ou sociais.

Os grupos de ensino deverao ser pequenos o suficiente para permitir que as actividades praticas deste tipo sejam
realizadas, e permitir que os candidatos se envolvam em actividades que alarguem as suas capacidades e que oferegam
tanto oportunidades de sucesso como risco de falhar.

E recomendado que o “Inglés” seja calendarizado em blocos de tempo que sejam longos o suficiente de forma a permitir
que os candidatos se empenhem em combinagdes realistas de habilidades de comunicagéo, tanto dentro como fora do
centro/escola.

A criagao de oportunidades para o candidato, colegas, instrutores/formadores refazerem, reverem e avaliarem deve ser

vista como uma caracteristica essencial de todas as actividades formativas.
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Os esquemas de trabalho e aulas em “Inglés” devem ser desenhados para envolver os candidatos na utilizagéo variada
e propositada de habilidades de linguagem inter-relacionadas. Os modulos podem ser de duragéo variavel e podem
permitir varias abordagens diferentes de aprendizagem e ensino. E recomendado que estes modulos sejam negociados
e planeados de tal forma que as evidéncias requeridas para a avaliagdo sejam geradas ao longo do trabalho continuado
em vez de através de exercicios separados e distintos.

O trabalho em grupo deve ser encorajado pois este da ao formando a oportunidade de praticar assim como experiéncia
pratica de coopera¢do necessaria na vida real, particularmente em situagdes profissionais. No entanto, o trabalho
realizado pelos formandos como membros de um grupo, ou num projecto de grupo, deve ser desempenhado sem a ajuda
de outros elementos do grupo, em situagdes que este trabalho deva ser apresentado como evidéncia para a avaliagéo
sumativa do formando.

Combinado o médulo de “Inglés” com outros médulos:

O contetdo de outros médulos que o formando esteja a frequentar pode ser retirado de forma a fornecer actividades que
envolvam a pratica e o desenvolvimento de habilidades de comunica¢do. Os médulos de Inglés podem ser concebidos
de uma forma trans-modular de forma a desenvolver habilidades de comunicagdo em contextos retirados de outros
maodulos.

Uma vez que comunicar em inglés é uma habilidade fundamental, é importante que, tanto quanto possivel,
particularmente a énfase na vertente profissional do curso deva ser reflectida no ensino das componentes de
comunicagdo. E também importante que os formadores de Inglés trabalhem com os seus colegas de outras &reas
tematicas/vocacionais para conceber oportunidades de avaliagdo que permitam a avaliagdo transversal entre médulos.
A afirmacao de um desempenho satisfatorio para cada resultado indica o minimo requerido para o propésito da avaliagao
sumativa. No entanto, o nimero de actividades a desenvolver pelo candidato ndo deverd ser limitado a estas
especificadas.

Apoio aos formadores, devem distinguir entre os seus diferentes papéis na avaliagdo formativa e sumativa. No primeiro,
o formador podera legitimamente fornecer toda a ajuda e apoio requeridos pelo formando. As tarefas cuja intengéo é
fornecer evidéncias para a avaliacdo sumativa devem ser levadas a cabo sem ajuda pelo candidato. No entanto, sera
aceitavel que o formador chame a atengéo do formando para alguma area geral de erro relacionada com algum critério
de desempenho ou que redireccione o para a tarefa em questao.

Abordagem da Avaliagao:
Os centros dever&o ter em conta os seguintes aspectos, antes de desenhar os instrumentos de avaliagéo.

Propésito

Até certo ponto o propésito da comunicagao sera definido pelo Ambito de Aplicagdo. No entanto, & razoavel esperar que
o candidato n&o identifique apenas o proposito principal do texto, isto &, transmitir informagéo, mas também demonstre
alguma consciéncia acerca do contexto no qual esta informagao é transmitida, por exemplo, incluida num noticiario
televisivo, um video de formagao, etc.

Convengoes

A comunicagao oral escolhida para propdsitos sumativos deve incorporar claramente as caracteristicas e convengdes
apropriadas ao formato particular, por exemplo, instrugdes, memorandos, brochuras e cartas. O grau de formalidade, a
escolha do vocabulario e o estilo de entrega sao claramente tipicos deste tipo.

Resultados de Aprendizagem 1 - 2: (Utilizar uma variedade de estratégias de leitura para compreender o sentido literal
e extrair as mensagens implicitas de textos especificos, responder a textos seleccionados de uma forma apropriada ao
contexto).
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Evidéncias de desempenho sobre a capacidade do formando para ler e seguir textos em Inglés especificos da profissao
podem ser no formato de um trabalho escrito, ou de uma apresentagéo oral ou de testes escritos.

As evidéncias devem ser fornecidas através da leitura, pelo formando, pelo menos dois tipos de textos, identificando o
seu proposito e contexto, extraindo os pontos e ideias principais, utilizando a informag&o tanto num trabalho escrito como
oral.

Progressao

Este modulo é parte de uma série de médulos desenvolvidos, que na totalidade comp6em a qualificagao de Nivel 5 em
Inglés. A conclusao com sucesso deste mddulo, bem como dos outros trés médulos Nivel 5, permite a progresséo para
0 Nivel 6.

Necessidades especiais

Em certos casos, poderao ser produzidos requisitos de evidéncias modificados, por um centro, para certificacéo de
formandos individuais com necessidades especiais. No entanto, se ocorrer alguma modificagao, esta ndo podera atenuar
a qualidade das especificacdes do médulo. Em todos os casos, as modificagdes estardo sujeitas a uma aprovacao
pelo PIREP.

Referéncias consultadas

1. “COMMUNICATION SKILLS 1" - Unit Ref: U2005905 - Botswana

2. “COMMUNICATION 1” - Unit Ref: 7110015 - SQA-SCOTTISH QUALIFICATIONS AUTHORITY

3. Directrizes e Regulamentos para a Avaliagdo Curriculares — PIREP — Mogambique, 12 Edi¢do, Junho
2008

4, English for Speakers Other Languages — Unit Ref: NSWTESL312A - Austrélia

5. Manual on Developing and Registering Units of Competency — PIREP — Mogambique, 12 Edi¢éo, Junho
de 2008

6. Manual de Elaboracdo de Modulos Curriculares — PIREP — Mogambique, 12 Edi¢&o, Junho 2008

7. National Qualification Framework — South African Qualification Authority — SA

8. The Common European Framework of Reference for Languages: Learning, Teaching, Assessment. -

Council of Europe - Cambridge University Press, UK

© Copyright ANEP 2017

Este mddulo € um esbogo para uso apenas pela ANEP para fins de formagao, durante esta fase piloto de desenvolvimento
do programa, em Mogambique.

N&o deve ser usado para outros fins ou motivos sem a autorizagéo expressa do Director Geral da ANEP

46
CERTIFICADO VOCAIONAL DE NiVEL V EM ADMINISTRACAO HOSPITALAR



anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

—

Registo de unidade de competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia

Produzir materiais escritos em lingua Inglesa

Descricdo do Mddulo de Competéncia: O formando adquire competéncias de linguagem, a um nivel intermédio,
necessarias para compreender e escrever materiais relacionados com a profissao.

Cadigo: UC HG025004 Nivel do QNPQ 5
Campo: Habilidades Genéricas Subcampo Inglés
Data de Registo Data de revis&o de registo

Elementos de
Competéncia

Critério de Desempenho

Contexto de Aplicagado

1. Preparar-se
para escrever
textos para
propdsitos
profissionais

a) Identifica o propésito de textos

b) Identifica o contexto de textos

c) ldentifica uma variedade de tipos de
textos

Evidéncias Requeridas

O formando deve demonstrar a capacidade
de identificar as fungdes transaccionais
especificas de textos utilizados em ambientes
profissionais e indicar o proposito de cada
texto.

-O &mbito deste resultado de aprendizagem
esta expresso nos critérios de desempenho

-Propésito: informar, persuadir, estabelecer
e manter comunicag&o, questionar, sondar,
questionar, desafiar, criticar, etc.

-Contexto: formal, informal, um-para-um,
discussdbes de grupo, apresentagdes,
discursos, contextos socioculturais
diferentes, etc.

-Tipos de textos: (formal, informal, factual,
persuasivo, narrativo, pratico)

-Género: (carta, aviso, relatorio, anuncio,
artigo).

2. Planear a

a) Reuni informagdo de uma variedade de

O ambito deste resultado de aprendizagem

escrita fontes esta expresso nos critérios de desempenho
b) Escreve um plano coerente Fontes de informacdo incluem: Manuais,
Evidéncias Requeridas directorios, internet, ficheiros, jornais,
O formando deve demonstrar a capacidade | brochuras, arquivos, calendérios, livrarias,
de planear, fazer um rascunho e modificarum | centros de informagéo, departamentos
texto escrito. governamentais.
3. Fazer a) Organiza as etapas dos textos O ambito deste resultado de aprendizagem
rascunhos b) Utiliza formas de coesao apropriadas esta expresso nos critérios de desempenho
c) Utlliza vocabulario e gramatica | Tipos de textos: Narrativo, discursivo,
adequados reflectivo, argumentativo, descritivo,
d) Utiliza ortografia e pontuagéo padréo expositivo, transaccional, correspondéncia
e) Utiliza convengbes de referénciagdo | profissional, textos electrénicos,
aceites de forma a reconhecer as fontes | apresentagdes multi-media.
f)  Utiliza formatagdes apropriadas
Evidéncias Requeridas
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O formando deve demonstrar capacidade de
escrever textos que contém informagdo
apropriada ao propdsito, publico-alvo e
contexto profissional.
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INFORMAGAO COMPLEMENTAR
Esta parte da descri¢do do mddulo serve de orientagdo. Nenhuma das secgdes das notas de suporte é obrigatoria.
Horas Normativas de Aprendizagem:

O PIREP aloca um tempo normativo de aprendizagem a um médulo na base do tempo estimado para o formando alcangar
0s niveis estabelecidos, cujo ponto de partida é o definido nos requisitos de entrada. O tempo normativo de aprendizagem
para este modulo é de 20 horas. O tempo normativo de aprendizagem deve ser tido apenas como uma recomendagéo
no desenho e calendarizagao de programas de formacao.

Propésito:

O propésito deste mddulo é permitir que os formandos adquiram competéncias de linguagem, a um nivel pré-intermédio,
necessarias para utilizar o inglés para comunicar de forma escrita perante necessidades profissionais. Deve orientar o
formando para a aquisi¢do de habilidades amplamente baseadas em contextos de linguagem comuns, ajudando o
formando a estabelecer e manter relagdes sociais e profissionais. Este médulo preocupa-se com a producgao de materiais
escritos para contextos profissionais. E desenhado para corresponder &s necessidades de uma vasta variedade de
formandos e utilizadores.

Conteudos / Contexto Correspondente aos resultados da aprendizagem 1 — 2:

Num mddulo de Comunicagdo, o contetido / contexto é definido como as situagdes, os média e as actividades através
das quais as habilidades relacionadas com os resultados sdo praticadas e desenvolvidas. Este mddulo deve criar
oportunidades:

e Para olhar para uma variedade de comunicacdo escrita utilizada na area vocacional — por exemplo: cartas,
memorandos, relatorios, instrugdes; brochuras, prospectos; panfletos; material publicitario; sinalizagao e avisos
publicos.

e Para planear, esbogar e alterar uma variedade de textos orientados para a profissao

e Para produzir evidéncias escritas relevantes para temas simples. Temas simples s&o aqueles que sé&o rotineiros
para o candidato e surgem frequentemente nos ambientes em que este vive ou trabalha. Exemplos de
comunicagdo escrita sobre temas simples incluem uma carta, um memorando, um relatério ou um panfleto.

o Ositens de comunicacao escrita adequados para a avaliagdo sumativa lidaréo com os tépicos que sao familiares
ao candidato em termos de formato, assunto, vocabulario e proposito.

Abordagens para gerar evidéncias

A aprendizagem e ensino neste modulo deve ser activo e centrado no formando. Estes deverao ter a oportunidade de
planear e tomar decisdes, mostrar iniciativa e independéncia e de trabalhar cooperativamente em grupo. A apresentacéo
das actividades deve garantir que os candidatos percebem claramente a natureza e o propésito do trabalho.

Deverao ser realizadas varias actividades, algumas individuais, outras em pequenos grupos e ainda outras com a turma
toda. Este aspecto devera fornecer oportunidades para utilizar a linguagem em situagdes reais, para propdsitos reais, e

podera ser parte de projectos ou exercicios praticos definidos dentro dos mddulos “Inglés” ou retirados de actividades de
outros contextos profissionais ou sociais.

Os grupos de ensino deverdo ser pequenos o suficiente para permitir que as actividades praticas deste tipo sejam
realizadas, e permitir que os formandos se envolvam em actividades que alarguem as suas capacidades e que oferecam
tanto oportunidades de sucesso como risco de falhar.
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E recomendado que o “Inglés” seja calendarizado em blocos de tempo que sejam longos o suficiente de forma a permitir
que os formandos se empenhem em combinagdes realistas de habilidades de comunicagao, tanto dentro como fora do
centro/escola.

A criagao de oportunidades para o formando, colegas, formadores refazerem, reverem e avaliarem deve ser vista como
uma caracteristica essencial de todas as actividades formativas.

ALY

Os esquemas de trabalho e aulas em “Inglés” devem ser desenhados para envolver os formandos na utiliza¢do variada
e propositada de habilidades de linguagem inter-relacionadas. Os modulos podem ser de duragéo variavel e podem
permitir varias abordagens diferentes de aprendizagem e ensino. E recomendado que estes modulos sejam negociados
e planeados de tal forma que as evidéncias requeridas para a avaliagdo sejam geradas ao longo do trabalho continuado
em vez de através de exercicios separados e distintos.

O trabalho em grupo deve ser encorajado pois este da ao formando a oportunidade de praticar assim como experiéncia
pratica de coopera¢do necessaria na vida real, particularmente em situagdes profissionais. No entanto, o trabalho
realizado pelos formandos como membros de um grupo, ou num projecto de grupo, deve ser desempenhado sem a ajuda
de outros elementos do grupo, em situagdes que este trabalho deva ser apresentado como evidéncia para a avalia¢do
sumativa do formando.

Combinado o médulo de “Inglés” com outros médulos:

O conteudo de outros mddulos que o candidato esteja a frequentar pode ser retirado de forma a fornecer actividades que
envolvam a pratica e o desenvolvimento de habilidades de comunica¢do. Os médulos de Inglés podem ser concebidos
de uma forma trans-modular de forma a desenvolver habilidades de comunicagdo em contextos retirados de outros
maodulos.

Uma vez que comunicar em inglés é uma habilidade fundamental, é importante que, tanto quanto possivel,
particularmente a énfase na vertente profissional do curso deva ser reflectida no ensino das componentes de
comunicagéo. E também importante que os instrutores/docentes de Inglés trabalhem com os seus colegas de outras
areas tematicas/vocacionais para conceber oportunidades de avaliagdo que permitam a avaliagdo transversal entre
maddulos.

A afirmagao de um desempenho satisfatorio para cada resultado indica o minimo requerido para o propoésito da avaliagdo
sumativa. No entanto, o nimero de actividades a desenvolver pelo candidato ndo devera ser limitado a estas
especificadas.

Apoio aos formadores: Estes devem distinguir entre os seus diferentes papéis na avaliagdo formativa e sumativa. No
primeiro, o formador podera legitimamente fornecer toda a ajuda e apoio requeridos pelo formando. As tarefas cuja
intengdo é fornecer evidéncias para a avaliagdo sumativa devem ser levadas a cabo sem ajuda pelo formando. No
entanto, sera aceitavel que o formador chame a ateng¢éo do formando para alguma area geral de erro relacionada com
algum critério de desempenho ou que redireccione o formando para a tarefa em questéo.

Abordagem da Avaliagao:
Os centros deverao ter em conta os seguintes aspectos, antes de desenhar os instrumentos de avalia¢&o.

Propdsito
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Até certo ponto o propésito da comunicagdo sera definido pelo ambito de aplicagdo. No entanto, é razoavel esperar que
o formando n&o identifique apenas o propésito principal do texto, isto &, transmitir informagéo, mas também que
demonstre alguma consciéncia acerca do contexto no qual esta informagao é transmitida.

Convengoes

A comunicagéo escrita escolhida para propdsitos sumativos deve incorporar claramente as caracteristicas e convengdes
apropriadas ao formato particular. O grau de formalidade, a escolha do vocabulario e o estilo de entrega s&o claramente
tipicos deste tipo.

Resultados de Aprendizagem 1 - 2: (Preparar para produzir textos profissionais escritos em inglés; escrever textos
profissionais especificos)

As evidéncias de desempenho sobre a capacidade do formando para planear, esbogar e alterar eficazmente podem ser
no formato de um teste ou de um ficheiro.

As evidéncias devem ser fornecidas através da producao, pelo formando, de pelo menos dois trabalhos relevantes acerca
de temas simples. O trabalho devera ter o nivel apropriado.

Todos os materiais devem ser precisos, completos e relevantes para o tema e propdsito, e devem estar de acordo com
as convengdes padréo. Todos devem ser escritos manualmente.

Progressao

Este modulo é parte de uma série de médulos desenvolvidos, que na totalidade comp6em a qualificagdo de Nivel 5 em
Inglés. A conclus&o com sucesso deste modulo, bem como dos outros trés médulos Nivel 5, permite a progressao para
o Nivel 6.

Necessidades especiais

Em certos casos, poderdo ser produzidos requisitos de evidéncias modificados, por um centro, para certificacdo de
candidatos individuais com necessidades especiais. No entanto, se ocorrer alguma modificacéo, esta ndo podera atenuar
a qualidade das Especificagdes do Modulo. Em todos os casos, as modificagoes estardo sujeitas a uma aprovagao
pelo PIREP.

Referéncias

1. “COMMUNICATION SKILLS 1" - Unit Ref: U2005905 - Botswana

2. ‘COMMUNICATION 1” - Unit Ref: 7110015 - SQA-SCOTTISH QUALIFICATIONS AUTHORITY
Directrizes e Regulamentos para a Avaliagéo Curriculares — PIREP — Mogambique, 12 Edigéo, Junho 2008

3.

4, English for Speakers Other Languages — Unit Ref: NSWTESL312A - Austrélia

5. Manual on Developing and Registering Units of Competency — PIREP — Mogambique, 12 Edi¢&o, Junho
de 2008

6. Manual de Elaboragéo de Modulos Curriculares — PIREP — Mogambique, 12 Edi¢&o, Junho 2008

7. National Qualification Framework — South African Qualification Authority — SA

8. The Common European Framework of Reference for Languages: Learning, Teaching, Assessment. -

Council of Europe - Cambridge University Press, UK

© Copyright ANEP 2017
Este mddulo é um esbogo para uso apenas pela ANEP e Instituigdes por esta creditada para fins de formacao. Nao deve
ser usado para outros fins ou motivos sem a autorizagéo expressa do Director Geral da ANEP
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Registo de unidade de competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia

Resolver problemas de crescimento logaritmico.

Descricdo da Unidade de Competéncia: Nesta unidade o formando fica apto a resolver problemas de
diferentes areas, tais como biologia, economia ou geografia, em que um fendmeno cresce ou decresce de

forma logaritmica.

Cédigo: UC HG03501171 Nivel do QNQP: | 5
Campo: Habilidades Genéricas Subcampo: Matemética
Data de Registo: Data de Revisédo do Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicagao

1. Efectuar calculos com
logaritmos.

a) Calcula logaritmos aplicando a sua definicao
como inverso duma poténcia e as propriedades
dos logaritmos.

b) Usa as teclas LOG e LN da maquina de calcular
para calcular o logaritmo dum numero numa
determinada base.

Requisitos de Evidéncia

Para o Critério de Desempenho a): Evidéncia
escrita de que o formando aplica a definicio e as
propriedades dos logaritmos para calcular o
logaritmo dum niimero numa determinada base.

Para o Critério de Desempenho b): Evidéncia
escrita de que o candidato é capaz de calcular o
logaritmo dum ndmero numa determinada base
usando a férmula de mudanca de base e uma das
teclas LOG e LN da maquina de calcular.

o Definigdo de
logaritmo.

e Propriedades dos
logaritmos.

e Maquina de
calcular.

2. Representar
graficamente funcoes
logaritmicas.

a) Representa graficamente uma  fung&o
logaritmica de base maior do que 1.
b) Representa  graficamente uma  fungdo

logaritmica de base compreendida entre 0 e 1.

Requisitos de Evidéncia

Para os Critérios de Desempenho a) e b): Evidéncia
escrita de que o candidato é capaz de representar
graficamente funges logaritmicas de base maior
do que 1 e de base compreendida entre 0 e 1.

e Sistema de eixos
cartesianos.

e Papel quadriculado.

3. Resolver equagdes e
inequagdes
logaritmicas simples.

a) Resolve grafica e analiticamente equagdes
logaritmicas simples.

b) Resolve grafica e analiticamente inequacdes
logaritmicas simples de base maior do que 1 e
de base compreendida entre O e 1.

e Sistema de eixos
cartesianos.

e Papel quadriculado.
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicagao

Requisitos de Evidéncia

Para os Critérios de Desempenho a) e b): Evidéncia
escrita de que o formando é capaz de resolver
gréfica e analiticamente equacdes e inequagdes
logaritmicas de base maior do que 1 e de base
compreendida entre 0 e 1.

4. Resolve problemas
praticos de
crescimento
logaritmico.

a) Traduz um problema em termos de fungéo,
equagao ou inequagao logaritmica.
b) Resolve o problema e discute a solugao.

Requisitos de Evidéncia

Para o critério de desempenho a): Evidéncia escrita
de que o formando € capaz de traduzir para
linguagem matematica enunciados de problemas
simples relacionados com crescimento logaritmico.

Para o critério de desempenho b): Evidéncia escrita
de que o formando é capaz de resolver os
problemas acima referidos e de interpretar e discutir
0 resultado obtido.

Problemas conducentes
a fungdes, equagdes ou
inequagdes

logaritmicas, por
exemplo de Biologia,
Geografia ou Economia.
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INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte das especificagdes do mddulo constitui um guia de apoio. Nenhuma das seccdes destas Notas de Suporte
tem caracter obrigatério.

Horas Normativas:
O tempo estimado para aquisi¢do das capacidades, conhecimento e habilidades deste mddulo é de 20 horas normativas.

Propésito:

Este mddulo tem como principal objectivo desenvolver e aprofundar as aptiddes do formando no que respeita a resolugéo
de problemas de vérias areas de conhecimento em que o crescimento € logaritmico. Nos méddulos MO HG 03 3001 e MO
HG 03 4001, o formando ja adquiriu algumas competéncias relacionadas com a construgao de graficos e a resolugao de
problemas do dia-a-dia que levam a fungdes, equagdes ou inequagdes quadraticas e exponenciais. Agora, no presente
maddulo, o candidato fica apto a resolver problemas de varias areas do conhecimento que levam a fungdes, equagdes ou
inequacdes logaritmicas.

Este mddulo tem ainda como objectivo desenvolver e aprofundar as aptiddes do candidato no que respeita a interpretagao
dum enunciado e a sua tradugéo por uma fungéo logaritmica.

Guiao do Contetido e Contexto:

O presente médulo aborda as seguintes competéncias essenciais:
efectuar calculos de crescimento logaritmico;

representar graficamente fungdes logaritmicas;

resolver equacgdes e inequagdes logaritmicas simples;

resolver problemas praticos de crescimento logaritmico.

Em qualquer um dos casos, recomenda-se que se tratem situagdes concretas de varias areas do conhecimento, em
particular da area profissional do formando.

Para o Resultado de Aprendizagem n° 1:

O formando deve efectuar célculos de logaritmos manualmente, quando se trata de bases inteiras ou fraccionarias
simples (por exemplo 1, %, 3, '/3), usando a definigdo de logaritmo e as propriedades dos logaritmos. Deve efectuar esses
calculos com maquina de calcular quando se trata de bases decimais, usando as teclas LOG ou LN e a férmula de
mudanca de base.

Para o Resultado de Aprendizagem n° 2:

O candidato deve construir o grafico de fungdes logaritmicas em papel quadriculado, com bases maiores do que 1, por
exemplo 2 e 3, e com bases entre 0 e 1, por exemplo 2 e %3. O formando deve ser encorajado a escolher uma escala
adequada e a construir os graficos com muito cuidado, de modo a poder utilizar esses gréaficos para resolver equagdes
e inequacdes. Devera também observar as principais semelhangas e diferengas entre gréaficos, de acordo com o valor da
base e compara-los com os graficos de funcbes exponenciais de mesma base.

© Copyright ANEP 2017
Este mddulo é um esbogo para uso apenas pela ANEP e Institui¢des por esta creditada para fins de formagédo. Ndo deve
ser usado para outros fins ou motivos sem a autorizagéo expressa do Director Geral da ANEP.
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Registo de unidade de competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia

Resolver problemas de optimiza¢do usando limites e derivadas.

Descri¢ado da Unidade de Competéncia:
Nesta unidade o formando fica apto a resolver problemas de optimiza¢do usando limites e derivadas.

Cadigo: UC HG03502172 Nivel do QNQP: |5
Campo: Habilidades Genéricas Subcampo: Matematica
Data de Registo: Data de Revisado do Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicagao

1. Explicar o |a) Explica limite duma fungdo quando a variavel tende | — Nogdo intuitiva de
conceito de para um valor finito. limite.
limites. b) Explica limite duma fun¢do quando a variavel tende

para o infinito.

Requisitos de Evidéncia

Para o Critério de Desempenho a): Evidéncia escrita de
que o formando explica o limite duma fun¢do quando a
variavel tende para um valor finito, numérica e
graficamente.

Para o Critério de Desempenho b): Evidéncia escrita de
que o formando explica o limite duma fun¢do quando a
variavel tende para o infinito, numérica e graficamente.

Interpretagéo
numérica de limites.

Interpretagéo
gréafica de limites.

2. Calcular limites
de funcdes

a) Calcula limites simples quando a varidvel tende para
um numero finito.

Propriedades dos

simples. b) Calcula limites simples quando a variével tende para o limites.
infinito.
c) Resolve problemas usando o calculo de limites. —  Caélculo de limites.
d) Discute e interpreta o resultado.
Requisitos de Evidéncia —  Problemas que se
Para os Critérios de Desempenho a) e b): Evidéncia traduzem por um
escrita de que o formando é capaz de calcular limites calculo de limites.
simples usando as propriedades dos limites.
Para o Critério de Desempenho c): Evidéncia escrita de
que o formando é capaz de calcular um limite no contexto
dum problema prético, e de discutir e interpretar a solucao.
3. Calcular a) Explica o conceito de derivada.
derivadas b) Calcula derivada de fungbes simples usando a | — Conceito de
simples. defini¢éo. derivada.

c) Calcula derivadas simples usando as suas

propriedades.

Requisitos de Evidéncia

CERTIFICADO VOCAIONAL DE NiVEL V EM ADMINISTRACAO HOSPITALAR

55



anep

Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

=

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicagao

Para o Critério de Desempenho a): Evidéncia escrita de
que o formando é capaz de explicar o conceito de
derivada duma fungdo num ponto e de interpretd-lo

— Interpretagé@o
gréfica da derivada.

graficamente. — Propriedades das
Para o Critério de Desempenho b): Evidéncia escrita de derivadas.
que o formando é capaz de calcular a derivada duma
fung@o num ponto usando a definigéo.
Para o Critério de Desempenho c): Evidéncia escrita de
que o formando é capaz de derivadas simples usando as
propriedades das derivadas.
4, Resolver a) Equaciona problemas de optimizagdo usando o
problemas de conceito de derivada. —  Caéleulo de
optimizagao b) Resolve os problemas, discute e interpreta o seu derivadas.
usando resultado.
derivadas. Requisitos de Evidéncia —  Problemas de
Para o critério de desempenho a): Evidéncia escrita de optimizagao.

que o formando é capaz de traduzir para linguagem
matematica enunciados de problemas de optimizagao
simples.

Para o critério de desempenho b): Evidéncia escrita de
que o formando é capaz de resolver os problemas acima
referidos e de interpretar e discutir o resultado obtido.
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INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte das especificagdes do modulo constitui um guia de apoio. Nenhuma das seccdes destas Notas de Suporte
tem carécter obrigatorio.

Horas Normativas:
0 tempo estimado para aquisi¢do das capacidades, conhecimento e habilidades deste mddulo é de 20 horas normativas.

Propésito:
Com este modulo o formando fica apto a investigar, resolver e avaliar as solugdes encontradas para problemas de
optimizagao de varias areas do conhecimento tais como Agricultura, Economia e Saude.

A fim de poder levar a cabo 0s objectivos acima indicados, o candidato fica também apto a efectuar calculos de limites e
de derivadas de fungdes simples.

Guiao do Contetdo e Contexto:
Prevé-se que o formando ja esteja familiarizado com o estudo e a representagéo gréfica de varias fungdes, em particular
as fungdes quadraticas, exponenciais e logaritmicas.

Para o Resultado de Aprendizagem n° 1:

O formando deve ser capaz de explicar o conceito de limite por suas palavras, numericamente e graficamente, quando
a variavel tende para um valor finito ou para o infinito. Como o0 objectivo é de resolver problemas praticos, o que se
pretende aqui é que o formando tenha uma nog&o intuitiva dos limites, sem desenvolvimento da teoria. Deve-se dar mais
énfase a valores positivos das variaveis, pois sdo 0s que aparecem frequentemente na realidade.

Assim, por exemplo, pode-se indicar que o candidato:
- explique por suas palavras o que significa que, quando x tende para a, a fungao f(x) tende para b;
- indique uma sequéncia de valores para explicar o que significa que x tende para 3;
- indique uma sequéncia de valores para explicar 0 que significa que x tende para o infinito;
- indique num sistema de eixos o significado dum limite, como por exemplo {iir;f(x) =5e lif;f(x) =10

Para o Resultado de Aprendizagem n° 2:
O formando deve ser capaz de calcular limites simples, que ndo exigem muitas transformagdes algébricas.

Para o Resultado de Aprendizagem n° 3:

O formando deve ser capaz de explicar o conceito de derivada duma fungéo num ponto e de calcular derivadas simples,
por exemplo de fungbes poténcia, fraccionarias, exponenciais e logaritmicas, que ndo exijam muitas transformagdes
algébricas.

Para o Resultado de Aprendizagem n° 4:

O formando deve ser capaz de resolver problemas de optimizagdo usando as derivadas, como por exemplo:

Exemplo 1

Uma caixa com base quadrada e sem tampa tem um volume de 32.000 cm? Encontre as dimensdes da caixa que
minimizar a quantidade de material utilizado.

Exemplo 2

Dado um cone de geratriz igual a 5¢cm, determine a sua altura h e o raio da sua base r de modo que tenha o maior volume
possivel.
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Abordagem para Geragao de Evidéncia
A abordagem para geracéo de evidéncia é essencialmente escrita, em que se avalia essencialmente o produto.

Procedimentos de Avaliagao

Em relagao ao Resultado de Aprendizagem n°.1:

Teste escrito individual, a ser realizado na presencga do avaliador, com formulario préprio em que o candidato:
- explica por suas palavras um determinado limite;

- indica uma sequéncia de 8 valores para indicar que uma variavel tende para um determinado valor;

- indica uma sequéncia de 8 valores para indicar que uma variavel tende para o infinito;

- |é os limites duma fungéo num grafico;

- indica limites dados num sistema de eixos cartesianos.

Em relagao ao Resultados de Aprendizagem n°.2:

Teste escrito individual, a ser realizado na presencga do avaliador, em que o formando:

- calcula 3 limites simples quando a variavel tende para um valor finito;

- calcula 5 limites quando a variavel tende para infinito, sendo uma das fungdes exponencial e outra logaritmica.

Em relagao ao Resultado de Aprendizagem n°.3:

Teste escrito individual, a ser realizado na presencga do avaliador, em que o formando:
- explica o valor duma derivada num ponto;

- calcula a derivada duma fungao simples num ponto usando a defini¢éo;

- calcula 5 derivadas de fungdes simples.

Em relagao ao Resultado de Aprendizagem n°.4:
Teste escrito individual, a ser realizado na presenga do avaliador, em que o formando resolve dois problemas de
optimizacao usando derivadas.

Progresséo
Apo6s a conclus&o deste mddulo, o formando pode aceder a qualquer nivel de estudo ou actividade profissional que tenha

como requisito a analise e resolugao de problemas de optimizagao.

Referéncias:

1. “Working with numbers in various contexts” — SAQA US ID — 7447 — South Africa

2. “Use mathematics to investigate and monitor the financial aspects of personal, business,
national and international issues” — SAQA US ID — 7468 — South Africa

3. Matematica — Manual Il - BUSCEP - Universidade Eduardo Mondlane, Mogambique, 1996

4. Manual on Developing and Registering Units of Competency — PIREP — Mozambique, 1st

Edition, June 2008

© Copyright ANEP 2016
Este mddulo é um esbogo para uso apenas pela ANEP e Instituigdes por esta creditada para fins de formagao. Nao deve
ser usado para outros fins ou motivos sem a autorizagéo expressa do Director Geral da ANEP
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Registo de Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia

Preparar-se para o mercado de trabalho

Descrigao da Unidade de Competéncia: No fim deste mddulo, o formando deve ser capaz de compreender
melhor o papel na organizagéo, os objectivos do seu trabalho e garantir uma boa planificagéo e gestdo pessoal
do tempo, de forma a atingir o0 maximo de produtividade e qualidade no seu trabalho pessoal, bem como
preparar-se para novos desafios profissionais através da candidatura a emprego e conhecimento das técnicas
de tomada de decisdes.

Codigo: | UC HG01401201 Nivel do QNQP: 3
Campo: | Habilidades Genéricas Subcampo: Habilidades para a vida
Data de Registo: Data de Revisao do Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicagao

1. a) ldentifica a sua area de trabalho e a sua ligacdo com | Contexto  profissional:
Compreend as outras areas da organizagdo, através de um | contribui¢do na
er o seu diagrama. concretizagdo  missao,
papel na |b) Consegue definir as varias actividades da sua area. objectivos e  visdo
organizagdo | ¢) Descreve a sua actividlade e percebe a sua | organizacionais.

importancia.
Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral

Evidéncias escrita e orais de que o formando:

« Identifica a sua area de trabalho e as areas com
que esta se relaciona, desenhando num modelo
pré-definido, as ligagdes sequenciais entre as
mesmas através da informacgdo ou produtos que
sao fornecidos por uma actividade a outra;

o« Descreve com detalhe a sua actividade,
destacando as actividades que mais contribuem
para os objectivos da organizagao.

a) Planificar e a) Identifica todas as tarefas relacionadas com o | Contexto social:
gerir 0 trabalho individual e classifica as prioridades para as | planificagéo e gestéo das
tempo de tarefas. actividades familiares, de
trabalho b) Mede e gere o tempo necessario para completar cada | lazer.

tarefa e o periodo do dia e do més ideal para a
mesma. Contexto da formagao:

c) Prioriza, na sua agenda, a execugdo das tarefas e | planificagédo e gestéo das
demonstra reservar tempo para tarefas ndo previstas | actividades lectivas.
e mantém a sua agenda actualizada e organizada;

d) Identifica razdes e implicagbes para ser pontual e | Contexto  profissional:
cumprir com 0s prazos estabelecidos e possiveis | planificagéo e gestdo das
motivos para ndo cumprir 0s prazos ou ndo ser | actividades laborais.
pontual.

e) Anota e organiza em tempo Util a informagéo.

CERTIFICADO VOCAIONAL DE NiVEL V EM ADMINISTRACAO HOSPITALAR

59



| Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicagao

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral
Evidéncias escrita que o formando:

« Descreve as tarefas que executam.

« Classifica as tarefas de acordo com uma matriz de
importancia e urgéncia.

« Preenche a sua agenda de acordo com os tempos
de execucao, o periodo ideal para a realizagéo das
tarefas e as reservas de tempo para tarefas ndo
previstas.

« Elabora a sintese de um encontro ou de uma
€Xposigao.

b)Candidatar-se
a um emprego

a) Elabora o CV em fungdo da vaga de trabalho
apresentado por diferentes meios.

b)  Prepara-se adequadamente para uma entrevista de
trabalho, questionando-se sobre os aspectos-chave
com que se deve preocupar.

¢) Realiza com sucesso uma entrevista de trabalho.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral

Evidéncias escritas de que o candidato elabora, por escrito,
o0 seu CV em fungdo de um antncio num jornal ou relato de
uma conversa.

Simulag&o/Dramatizagéo
Evidéncias através de simulagio/dramatizacéo:

« Preparacdo de uma entrevista em que o formando
se questiona sobre quais os aspectos-chave com
que se deve preocupar;

« Realizagdo de uma entrevista onde o formando
demonstra, de acordo com uma grelha de
observagdo e comparagdo, ter as respostas
adequadas, manifestando também autoconfianga,
clareza de objectivos, escuta activa e comunicagao
assertiva.

Contexto  profissional:
elaboracdo de um CV e
entrevista para emprego.

c) Definir 0
problema e 0s
objectivos  a

atingir e
avaliar e
ponderar  as
alternativas

a) Recolhe informagdes que lhe permitem definir com
clareza o problema a resolver.

b) Caracteriza o problema, identificando seus sintomas
e causas.

c) lIdentifica as alternativas possiveis para a solu¢éo do
problema e selecciona a melhor de acordo com os
beneficios esperados e os custos da sua
implementag&o.

Evidéncias Requeridas

Contexto social:
resolugéo de conflitos na
familia, amigos, grupos
de interesse comum,
vizinhos.

Contexto da formagao:
aulas  (exercicios e
avaliagdes)

CERTIFICADO VOCAIONAL DE NiVEL V EM ADMINISTRACAO HOSPITALAR
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicagao

Evidéncia escrita/oral
Evidéncias escritas e orais de que o formando:

Perante um problema concreto descrito num estudo
de caso, consegue separar a informagdo
fundamental da acessoria.

Perante um problema concreto, descrito num
estudo de caso, consegue caracterizar o problema
e 0s seus sintomas, num modelo de arvore de
problemas, separando causas principais e causas
secundarias.

Em fung&o de um caso apresentado, elabora uma
lista de alternativas, identificando o0s seus
beneficios e custos e os actores afectados positiva
ou negativamente pela alternativa, de acordo com
um modelo pré-definido.

Contexto  profissional:
area ou equipa de
trabalho,  negociacOes
(clientes  interno e
externo)

CERTIFICADO VOCAIONAL DE NiVEL V EM ADMINISTRACAO HOSPITALAR
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INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte da especificagdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio € nenhuma das seccdes €
obrigatoria.

Numero de horas normativas: 20 horas
O tempo total estimado para este médulo é de 20 horas, incluindo horas de contacto, avaliagéo e trabalho individual.

Justificagdo do médulo:

Este mddulo é concebido para permitir que os formandos adquiram conhecimentos sobre como encontrar as formas mais
eficazes de concretizar os objectivos pessoais e das equipas em que estad envolvido e compreender melhor o seu papel
na organizagao.

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem
O méddulo deverd combinar métodos activos e centrados no formando a partir do uso de demonstragdes,
dramatizagdes/simulagdes e exercicios praticos conjugados com métodos expositivos

Resultado de Aprendizagem 1 (N° de horas estimado: 5 horas)

O formando devera saber elaborar um CV que responda eficazmente aos requisitos anunciados na vaga de emprego
para que concorra, devendo ser escrito para responder de forma particular a cada um dos referidos requisitos. O mesmo
deve terminar este modulo sabendo como se preparar para uma entrevista de emprego e o que deve fazer e evitar antes,
durante e depois de uma entrevista de emprego de modo a aumentar as suas chances de sucesso.

Resultado de Aprendizagem 2 (N° de horas estimado: 5 horas)

Com este modulo o formando aprende a ser e a estar no seu emprego, conhecendo a sua area de atividade e suas
ligagdes com outros sectores da instituicdo bem assim a importancia do que faz para o desenvolvimento da organizagéo
como um todo.

Resultado de Aprendizagem 3 (N° de horas estimado: 5 horas)

O formando deve saber planificar e gerir adequadamente o seu tempo de trabalho, aprendendo a calendarizar e priorizar
as tarefas mais importantes e urgentes e a manter uma agenda actualizada e organizada. Aprende também a anotar a
informag&o crucial.

Resultado de Aprendizagem 4 (N° de horas estimado: 5 horas)

Um importante conhecimento com que o formando deve terminar este modulo é a capacidade de resolver problemas na
sua area profissional, comegando com uma eficiente definicdo dos problemas a resolver e terminando com a identificagéo
de alternativas possiveis para a solug&o do problema e selecgao da melhor de acordo com os beneficios esperados e 0s
custos da sua implementag&o.

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

Métodos e instrumentos de avaliagao

Resultado de Aprendizagem 1
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Demonstracao de que o formando escreve um bom CV em fun¢éo de um anuncio num jornal ou relato de uma conversa.
Teste escrito ou oral em que o formando prepara uma entrevista se questionando sobre quais 0s aspectos-chave com
que se deve preocupar. Demonstragao pratica em que o candidato responde adequadamente a uma entrevista ficticia,
manifestando auto-confianga, clareza de objectivos, escuta activa e comunicagio assertiva.

Resultado de Aprendizagem 2

Teste escrito ou oral em que o formando mostra que € capaz de identificar a sua area de trabalho e as areas com que
esta se relaciona, desenhando as ligagbes entre as mesmas através da informagao ou produtos que séo fornecidos por
uma actividade a outra e destaca as actividades que mais contribuem para os objectivos da organizagéo.

Resultado de Aprendizagem 3

Teste escrito ou oral e pratico em que o formando demonstra conhecimento das tarefas que deve executar num dado
posto de trabalho, de formas de as organizar de acordo com uma matriz de importancia e urgéncia bem como capacidade
de uso de instrumentos de planificagao de uso do tempo, realgando o periodo ideal para a realizagdo das tarefas, levando
em conta a necessidade de tempo para tarefas ndo previstas. Deve ainda mostrar que faz anotacdes relevantes
relacionadas com as suas tarefas.

Resultado de Aprendizagem 4

Teste escrito e oral de que o formando consegue separar a informagdo fundamental da acessoria no que concerne as
causas e manifestagdes de um dado problema, de que elabora a respectiva &rvore de problemas e elabora uma lista de
solugdes, identificando os beneficios e custos de implementagdo de cada uma.

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por uma escola ou centro de ensino para
certificacdo de candidatos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagdo ocorrer, ela ndo deve diluir a
qualidade das especificagdes do mddulo. Em todos os casos as modificagdes devem ser sujeitas a aprovagao pela
Autoridade Nacional de Educagéo Profissional (ANEP)

Referéncias
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Registo da unidade de competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia

Utilizar computador pessoal para acesso a informagédo e comunicagéo

Descrigdo da Unidade de Competéncia: Ap6s conclusdo desta unidade o formando sera capaz de operar um
computador pessoal, armazenar dados e informagdo no computador de forma organizada, navegar, pesquisar e
buscar dados e informagao da Internet e comunicar por meio de correio electrénico e de apresentagdes eletrnicas.

Cadigo: UC HG053001 Nivel do QNQP: | 5
Campo: Habilidades Genéricas Subcampo: \ Tecnologias de Informagdo e Comunicagao
Data de Registo: Data de Revisado do Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicagado

1. Operar um
computador
pessoal

a) ldentifica partes (“hardware”) de computador pessoal.

b) Liga e desligar um computador pessoal.

c) Iniciar e termina sessao de trabalho, usando rato e
teclado.

d) Identifica elementos do ambiente de trabalho e suas
fungdes e configurar preferéncias do utilizador.

e) Manipula icones do ambiente de trabalho para
aceder a caracteristicas do computador.

f) ldentifica unidades periféricas de entrada e/ou saida
€ preparar impressora com consumiveis para
utilizacéo.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita e pratica:

- Imagem de computador com partes identificadas.

- Imagem de computador pronto a ser usado e
descricdo de finalizagdo correcta de sessdo de
trabalho.

- Imagem do ambiente de trabalho, com identificacéo
de seus elementos, mostrando 1 preferéncia do
utilizador e 1 janela aberta associada a um icone.

- Lista de unidades periféricas do computador em uso
e consumiveis correctamente colocados na
impressora.

Partes de computador:
unidade central, monitor,
teclado, rato.

Elementos do ambiente de
trabalho: area de trabalho,
barra de tarefas, menus,
icones.

Preferéncias do utilizador:
proteccéo do ecra, fundo do
ecra.

Manipular: seleccionar, abrir,
fechar.

Caracteristicas:  directorios
Ipastas, ficheiros, caixa do
lixo, ajuda, processador,
memoria, disco duro.
Unidades periféricas: leitor
e/ou gravador de disquetes,
de CD ou de DVD, disco
“flash” ou externo,
impressora.

Consumiveis: papel, tinteiro
ou tonner ou fita.

2. Manipular
directdrios/pastas
e ficheiros

QO

Manusea janelas no ambiente de trabalho.

Usa programas utilitarios do sistema.

Organiza directérios/pastas e subdirectorios/pastas.
Manusea ficheiros de diferentes tipos.

Usa programa antivirus para deteccéo de virus.

o O T
—_— ==

D

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita e pratica:

Manusear janelas: abrir,

fechar, dimensionar,
percorrer, seleccionar,
arranjar.

Utilitarios: calculadora, editor
de texto, jogo ou aplicagdo
de desenho.

Organizar directérios/
pastas:  criar, nomear,
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicagado

- Imagem de 2 janelas, 1 mostrando items n&o
contiguos seleccionados e 1 mostrando items
ordenados por um dos atributos

- Impressdo mostrando o uso de 1 programa utilitario

- Imagem de 2 directdrios/pastas criadas: uma com 3
ficheiros e outra com 1 subdirectorio/pasta, 1 ficheiro
e 1 atalho para 1 ficheiro

- Imagem do resultado do uso de antivirus

renomear, copiar,
apagar, recuperar.

mover,

— Manusear ficheiros: copiar,

mover, localizar, renomear,

criar atalhos,
executar/correr, apagar,
recuperar.

— Tipos de ficheiros: .txt, .exe,
.Jomp, .jpg,

3. Consultar e
buscar
informagdo  da
Internet

a) Utiliza aplicacdo de navegacéo (‘browser’).

b) Visita sitios da 'web’ usando enderegos.

c) Navega por sitios da ‘web’ usando funcbes de
navegagao.

d) Pesquisa informagdo usando motor de busca e
critérios de pesquisa.

e) Baixa ficheiros da internet.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita e pratica:

- Imagens de 2 péginas, de um sitio visitado,
indicando o caminho de acesso

- Imagens de 2 critérios de pesquisa diferentes e
imagens de informages  correspondentes
encontradas

- Imagem de 2 ficheiros baixados da internet com
indicagao da sua proveniéncia

Aplicagéo: com interface grafico.
Enderego: www.

Funcbes de navegacdo: frente,
tras, péagina inicial, ligaches
(‘links"), parar, refrescar.

Motor de busca: Google, Yahoo.

Critério de pesquisa: palavra,
varias palavras, frase.

4. Comunicar
usando correio
electrénico

a) Cria caixa de e-mail gratis na internet.

b) Redige e enviar mensagem e-mail, com elementos
preenchidos.

c) Abri e-mail recebido e responder e/ou encaminhar.

d) Regista enderego e-mail em livro de enderegos.

e) Prepara e enviar mensagem e-mail com anexo.

f) Recebe e abri e-mail com anexo e extrair anexos.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita e pratica:

- 2 e-mails correctamente preparados, enviados e
impressos

- 1 e-mail correctamente respondido e impresso e 1
e-mail correctamente encaminhado e impresso

- Listagem do livro de enderegos e-mail, com um
minimo de 5 enderegos

- 1 e-mail enviado com anexo € impresso

- 1 anexo recebido impresso e 1 imagem mostrando
anexo extraido do e-mail e salvo em directério/pasta

Aplicagdo: webmail.

Elementos:
destinatario, assunto.

remetente,

Destinatario: um, varios.

Anexo: documento, imagem.

a) Escolhe tema e definir contetido da apresentagéo.
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicagado

. Comunicar por
via de
apresentacéo
electrénica

b) Cria apresentacdo sobre tema escolhido, usando
modelos de apresentagles e de diapositivos.

c) Inseritexto nos diapositivos e, se necessario, editar.

d) Salva e nomea a apresentagao.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/oral/prética:

- Descrigao do que se pretende comunicar

- 1 apresentagdo de 3 a 5 diapositivos impressa
- 1 apresentacéo realizada

Editar: copiar, cortar, colar,
mover, apagar p/frente e p/tras.
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INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte da especificagdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio € nenhuma das seccdes €
obrigatoria.

Numero de horas normativas: 20 horas

O tamanho deste modulo é baseado no tempo estimado como necessario para atingir os objectivos estabelecidos por
um formando que esta a iniciar os primeiros contactos com a area de medicina geral. O tempo total estimado para este
madulo € de 20 horas, incluindo horas de contacto e horas de trabalho individual.

Justificagdo do médulo:

Pretende-se com este médulo que o formando adquira as habilidades necessarias ao uso diario e satisfatério do
computador em diferentes situagdes de trabalho na &rea vocacional da sua formag&o neste nivel.

Ao completar este moédulo o candidato estara apto a:

operar o computador usando o teclado e o rato

- manusear elementos do ambiente grafico de trabalho para armazenar e organizar ficheiros de dados no
computador

- navegar na Internet para pesquisa e busca de informacao disponivel
- usar o correio electrénico para enviar e receber mensagens e-mail, com e sem ficheiros de dados em anexo

realizar simples apresentacdes electrénicas

Orientag6es sobre o conteudo e contexto de aprendizagem
As actividades e tarefas atribuidas aos formandos neste médulo seréo de caracter essencialmente pratico.
Resultado de Aprendizagem 1

Durante o processo de aprendizagem para obtengéo deste resultado, algumas atitudes e comportamentos apropriados
devem ser apresentados aos candidatos através de uma pratica diaria.

Organizacdo do _espaco de trabalho. Os formandos devem manter uma disposigdo adequada do equipamento,
assegurando cabos bem encaixados e acondicionados, e cabos de teclado e rato com a mobilidade necessaria.

Higiene. Os formandos devem manter o espago de trabalho limpo, onde alimentos e bebidas ndo sdo permitidos e as
poeiras séo limpas diariamente. A limpeza das maos € uma exigéncia para qualquer sesséo de trabalho.

Saude. Enquanto utilizadores do computador, devem manter uma postura correcta, e operar em condi¢des de iluminagdo
adequadas. Devem manter o equipamento bem posicionado, evitando reflexao da luz e brilho do monitor. Sequranga do
equipamento. Devem dar mostras de cuidado no uso de equipamento, ndo o danificando nem o sujeitando a qualquer
accdo causadora de dano. Ao fim de cada
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sessdo de trabalho devem deixar area de trabalho e equipamento em boas condi¢Ges de utilizagao por outros.

Hardware. Os formandos devem identificar partes de um computador pessoal de secretaria. Onde possivel, podem
observar um computador portatil. Caso exista, devem reconhecer a unidade fornecedora de energia (UPS). Neste caso,
devem saber que antes de iniciar uma sesséo de trabalho devem ligar a fonte de energia e que apds terminar a devem
desligar.

Os conceitos e a terminologia devem ser apresentados aos candidatos ao longo da unidade e & medida que deles vao
necessitando para a realizagao das tarefas que Ihe forem sendo atribuidas.

Software do sistema. Devem manusear elementos de um ambiente grafico e desenvolver habilidades de manuseamento
de teclado (“keyboard”) e rato (“mouse”). Devem exercitar, acertando calendario e reldgio, configurando data e hora,
mudando fundo do ecra, definindo um protector do ecra. Podem consultar recursos disponiveis do sistema, identificando
processador, memdria, discos duros e suas capacidades.

Unidades periféricas. Devem reconhecer unidades periféricas diversas e seus consumiveis, em particular uma
impressora. Dependendo da impressora utilizada devem saber colocar papel e substituir tinteiros ou tonner ou fita na
impressora. Se for possivel, podem mesmo saber como fotocopiar ou efectuar um “scanner”.

Resultado de Aprendizagem 2

Software do sistema e programas_utilitarios. Ao consultar recursos disponiveis do sistema devem manusear janelas,
abrindo, fechando, selecionando e dimensionando. Devem usar alguns programas utilitarios existentes, tais como, a
calculadora, o editor de texto, a aplicagao de desenho ou o jogo de cartas.

Com calculadora e jogo de cartas praticam o uso do rato. Com editor de texto praticam o uso do teclado e produzem
pequenos textos. Com aplicagdo de desenho podem produzir pequenos e simples panfletos ou cartazes usando teclado
e rato.

Com a utilizagdo destas aplicagdes introduz-se as nogdes de dados e programas. Ao salvar no computador textos,
panfletos e cartazes produzidos, introduz-se a nogéo de ficheiros e directérios/pastas. Os candidatos devem agora utilizar
um gestor de ficheiros e manusear ficheiros e directorios/pastas, criando, nomeando, renomeando, copiando, movendo,
localizando, percorrendo, arranjando, criando atalhos (“shortcuts”), apagando, recuperando e executando ou correndo
programas/aplicagdes. Nesta altura chama-se a atencdo para diferentes tipos de ficheiros e para a extenséo do seu nome
Ixt, .exe, .bmp, .jpg, ou para a auséncia de extenséo.

Os candidatos devem perceber a diferenca entre hardware e software. Devem saber que o software basico que permite
a utilizagdo do computador através de icones, se designa por sistema operativo ou operacional e que o restante software
se designa por software de aplicacéo.

Sequranca do trabalho produzido por si e por outros. Os candidatos devem saber que existem virus que infectam
computadores, suas formas de transmisséo, seus maleficios e cuidados a tomar. Devem saber que existem programas
antivirus que executam acgdes preventivas e correctivas. Devem saber usar um programa antivirus para detecgéo de
virus. Devem também saber que ndo devem danificar trabalhos produzidos por outras pessoas, nem aceder a eles ou
altera-los sem autoriza¢do dos seus autores.

Resultado de Aprendizagem 3
Neste nivel, pretende-se que o formando tenha acesso a Internet para consulta e busca de informag&o.
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Conceitos. Os formandos devem perceber o que é a Internet e o que é a World Wide Web e a diferenga que existe entre
elas. Devem perceber o que € um sitio da Web, o que é uma pagina Web e que um sitio da Web é composto de paginas
Web. Devem saber que esses sitios esto fisicamente localizados na Internet e que possuem um endereco. Devem saber
identificar e  interpretar um  endereco  Web. Por  exemplo:  www.portaldogoverno.gov.mz,
WWW.MUSEU.0rg.mz,Www.rm.co.mz

Navegacao na Internet. Os formandos devem saber usar um programa de navegacao (“browser”) para percorrer paginas
Web. Devem saber que n&o existe uma ordem para percorrer as paginas. Que esta ordem é ditada pela necessidade de
informag&o que cada um tem. Os formandos devem navegar na Internet e saber que:

fornecendo o endereco de um sitio visitam a sua pagina principal (‘home page”)

clicando em ligagdes existentes numa pagina (*hyperlinks”) séo levados a visitar outras paginas do mesmo sitio ou a
saltar para paginas de sitios diferentes

usando fungdes disponiveis no “browser” poderdo navegar para tras e para a frente passando por paginas ja
anteriormente percorridas, também acessiveis se usada a histdria do “browser”.

Enquanto navegam pelas paginas da web os formandos devem saber que podem usar as fung¢des de ‘parar’ e ‘refrescar’.
Por exemplo, quando se pretende cancelar o pedido de entrada num sitio ou se se pretende recarregar a pagina por néo
ter carregado as imagens correctamente. Se houver tempo disponivel, podem marcar paginas Uteis que encontraram e
apagar as marcas quando ja ndo tém interesse nela.

“Downloads”. Os formandos devem saber baixar ficheiros da Internet, salvando num directério/pasta. Os tutores devem
seleccionar paginas que os formandos devem visitar e que contenham ligagdes (“links”) para ficheiros disponiveis para
serem baixados da internet.

Veracidade de contetdos. Os formandos devem perceber as vantagens, para a sua formagao e vida profissional, de ter
acesso a vasta gama de informagdes espalhadas pelo mundo. Devem perceber que, com a facilidade de divulgagéo de
informacgdes, tém acesso a diferentes assuntos e opinides. Devem ser alertados para o facto de que nem todas as
informagdes encontradas na Internet séo verdadeiras. Que ndo havendo nenhum organismo de controle, o seu conteudo
é livremente publicado por qualquer pessoa bem ou mal-intencionada. Que cabe a cada um seleccionar os contetidos
que lhe interessam.

Internet como ferramenta. Os formandos devem ser encorajados a usar a Internet de forma produtiva, s6 devendo aceder
a sitios relacionados com a pesquisa que estéo a efectuar. Devem ver o uso da Internet como uma ferramenta de ajuda
a realizacdo do seu trabalho mais do que uma actividade de lazer. O tutor deve controlar e monitorar esta pesquisa.

Direitos de cépia. Os formandos devem saber que tudo o que encontram na Internet tem um dono, ainda que n&o esteja
explicitado. A ndo ser que esteja explicitado que o contetido é de dominio publico, devem respeitar os direitos reservados
de cdpia, que protegem os direitos do autor de tirar beneficios comerciais

do seu trabalho. Devem ser informados de que se ndo o respeitarem estardo a violar leis de protec¢do dos direitos do
autor. Devem ser informados de que ndo podem copiar material disponivel na internet e

apresenta-lo como sendo da sua autoria e que, se 0 usarem como fontes do seu trabalho, devem incluir referéncias as
localizagdes do material.
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Resultado de Aprendizagem 4
Neste nivel espera-se que os formandos usem o correio electronico para comunicagao e troca de informagéo com outras
pessoas. Devem perceber as vantagens que podem tirar na sua vida profissional, ao manter contacto com técnicos da
sua area de formagao e ndo sd.

Servico de e-mail. Os formandos devem saber usar um servigo de email baseado na Web (“webmail”) cujo acesso é feito
usando a aplicacdo de navegagéo que ja conhecem. Devem saber que a vantagem de usar este servigo é a de poderem
aceder a sua caixa de correio a partir de qualquer computador ligado a Internet em qualquer parte do mundo. Assim,
apds o termo da sua formag&o, poderdo continuar a usar o correio electronico. Mas também devem saber que se ndo
tiverem acesso & Internet, ndo terdo acesso a sua caixa de correio.

Nas instituicdes onde exista um servidor de e-mail local podem ser criadas caixas de correio electrénico para os
candidatos a serem usadas durante a sua formagao. No entanto, deve ser assegurado o conhecimento e acesso a um
‘webmail”.

Pretende-se que o formando utilize o correio electrénico para elaborar e enviar suas mensagens e receber as que lhe
sao dirigidas, respondendo e/ou reencaminhando. Numa primeira fase, os candidatos devem ser levados a:

reconhecer e interpretar um enderego de e-mail

preencher correctamente cabegalho de e-mail (remetente, destinatario, assunto)
mandar uma mensagem para um ou mais destinatarios

abrir e ler mensagem recebida

adicionar novos enderecos de email a livro de enderegos

Ao praticar, os formandos enviardo mensagens aos seus tutores seguindo instrugdes relativamente ao assunto e tamanho
da mensagem. Os tutores responderéo de forma a obrigar os formandos a responder ou a reencaminhar a sua
mensagem. Numa segunda fase, os formandos ser&o levados a:

usar o livro de enderegos para a sua correspondéncia do dia a dia responder ou reencaminhar mensagem recebida
anexar documento a mensagem e enviar mensagem extrair anexo de mensagem recebida e arquivar em pasta
indicada

Os formandos podem saber que é possivel mandar cépia da mensagem a outro destinatério com/sem conhecimento do
destinatario principal (copia oculta). Devem salvar as mensagens que enviaram, mas devem saber que a caixa de correio
tem uma capacidade limitada e que devem apagar aquelas de que ja ndo necessitam.

Regras de etiqueta. Os formandos devem ser aconselhados a usar formas correctas de comunicagéo nas mensagens
de e-mail, dirigindo-se ao destinatario com o devido respeito, formulando frases correctas na lingua que utilizar, ndo
pretendendo ser informal com quem nao tem familiaridade.

Os formandos devem ser informados do que constitui uma ma utilizagdo do e-mail e devem ser desencorajados de:
enviar numerosos e-mails para uma mesma caixa de correio (“spam”)
enviar e-mails de contetdo ofensivo, ameagador ou provocatério
utilizar, nos seus e-mails em geral, termos de giria ou calao
utilizar e-mails em cadeia, cuja proliferagao se torna exponencial, com formas de propagagédo semelhantes as dos
virus
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Resultado de Aprendizagem 5

Pretende-se neste nivel que os formandos conhegam outra forma de comunicagao de ideias ou dados, a apresentagao
electronica. Devem saber a diferenca do @mbito e alcance desta forma de comunicagéo relativamente ao correio
electrénico. Apresentacdes curtas e simples devem ser produzidas, com base em modelos pré-definidos, visando apenas
familiarizar os candidatos com esta forma de comunica¢do. Deve-se chamar a aten¢do para a necessidade de uma
cuidada elaboragéo do contetido. Devem ser usadas formas simples de mostra de diapositivos.

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

No decorrer do médulo, os candidatos desenvolvem habilidades que devem ser avaliadas. Para tal devem os candidatos
produzir evidéncias. A geragdo de evidéncia é essencialmente pratica, podendo por vezes necessitar do
acompanhamento de uma explica¢do ou descrigao escrita.

Quando a evidéncia pratica for a elabora¢do de um produto, a avaliagao basear-se-a sobre o produto apresentado. Por
exemplo:

texto impresso produzido com editor de texto

etiquetas para equipamento produzido com aplicagdo de desenho

texto impresso baixado da internet
Quando a evidéncia pratica for um comportamento ou uma accdo, devem os tutores usar uma lista de verificacéo
(“checklist”) para anotagdo de observagdes efectuadas. Esta lista deve cobrir todos os aspectos constantes no &mbito de
aplicagéo A avaliacdo basear-se-a nesta lista de verificagdo. Por exemplo, podem ser usadas listas de verificacdo na
avaliagao de:

forma de lidar com o equipamento
eficiéncia no uso do teclado
redimensionamento de janelas do ambiente grafico.

— O periodo de observagéo ndo tem de se restringir apenas ao periodo de obtengao do correspondente resultado
de aprendizagem, mas pode cobrir outros resultados de aprendizagem. Por exemplo, se o candidato tem
dificuldade em posicionar o rato sobre os botdes certos, deve continuar a praticar e pode ser observado até ao
final do médulo.

A evidéncia pratica pode também ser obtida através de imagens do ecrd usado pelo candidato e que documentem a
habilidade adquirida. Por exemplo, para avaliar opera¢des sobre janelas do ambiente gréfico ou de gestdo de ficheiros,
podem ser suficientes imagens do ecré:

imagem do ecrd mostrando critério para localizagéo de ficheiro

imagem do ecrd mostrando ficheiros salvos em determinada pasta.

imagens do ecrd mostrando detalhes de ficheiros numa pasta
Estas imagens podem também ser usadas para apoiar evidéncias registadas nas listas de verificagdo. Quando
necessario pode-se usar mais do que uma imagem para documentar um elemento no &mbito de aplicagdo. Por exemplo:

imagem do ecra antes da movimentacao de um ficheiro € imagem do ecréd apos movimentagao do ficheiro para outra
pasta

Imagem do ecrad com marca adicionada para pagina Web e imagem do ecré depois de marca ter sido apagada

Imagem do ecrd com resultados encontrados para assunto pesquisado e imagem de ecrd de pagina Web
correspondente a um dos resultados

71



| Autoridade Nacional da
Educacao Profissional

Na apresentagao de imagens do ecra, os formandos devem explicitar a evidéncia produzida e se necessario acompanhar
de pequenas notas explicativas ou de anotagdes sobre as imagens. Devem registar 0 seu nome e data de producao da
evidéncia. Se n&o for possivel imprimir todas as imagens do ecra, devem os candidatos salva-las em ficheiros, nomeéa-
los de forma a identificar o seu contetido e autoria. Devem elaborar uma lista de todas evidéncias produzidas, indicando
quais as que foram impressas.

Métodos e instrumentos de avaliagao
Sendo a geracao de evidéncia essencialmente pratica, os procedimentos de avaliagéo incidirdo necessariamente sobre
a evidéncia apresentada.

Para esse efeito os tutores utilizar&o os instrumentos de avaliagédo que considerarem ser mais apropriados, sugerindo-
se:

- listas de verificagéo para registo de observacoes

- listas de verificagdo de material impresso
Estas listas serdo complementadas pelas evidéncias produzidas, impressas ou captadas.
Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por uma escola ou centro de ensino para
certificagdo de formandos com necessidades especiais. Contudo, se a modificacdo ocorrer, ela ndo deve diluir a
qualidade das especificages do médulo. Em todos os casos as modificagdes devem ser sujeitas a aprovagado pelo ANEP.

Referéncias

ICT 1” e “ICT 2 — Unit Ref: U2003205 - Botswana

Operate a personal computer system - SAQA US ID 116932 - South Africa (RSA)

Use generic functions in a Graphical User Interface (GUI)-environment, SAQA US ID 117902 -RSA
Operate a personal computer - BSBCMN107A - © Australian National Training Authority

il

© Copyright PIREP 2008
Este modulo € um esbogo para uso apenas pela ANEP e pelas instituigdes por esta, acreditadas. Nao deve ser usado
para outros fins ou motivos sem a autoriza¢do expressa do Director-Geral da ANEP.
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Registo da unidade de competéncia

Titilo da Unidade de

Competéncia

Utilizar aplicacdes de interface grafico (GUI) para produgao de documentos e folhas de

calculo simples

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:
Apos conclusdo desta unidade o formando sera capaz de elaborar e produzir documentos e folhas de calculo simples,
usando respectivamente uma aplicagdo de processamento de texto e uma aplicacdo de folha de calculo, ambas de

interface gréfico

Cédigo: UC HG053002 Nivel do QNQP: |5
Campo: Habilidades Genéricas Subcampo: \ Tecnologias de Informagéo e Comunicagéo
Data de Registo: Data de Revisao do Registo: \

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicacao

1. Produzir documentos
simples usando um
processador de texto
de interface grafico

a) Abri novo documento e inserir texto.
b) Realga o texto em documento.
¢) Reve a ortografia e gramatica no documento.
d) Imprime documento.
)

e) Nomea, salva e fecha documento.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/pratica:

- 2 textos inseridos e impressos (maximo 4
paragrafos), com partes do texto realgado

- 1 imagem dos 2 documentos nomeados e
salvos em directorio/pasta

Texto: letras e nUmeros.

Realce: tipo, estilo e tamanho de
letra/fonte, sublinhado, cor de letra e
fundo.

2. Utilizar formas simples
de formatagdo de
documentos

a) Abri e edita documento existente

b) Formata paragrafos de texto

c) Defini pardmetros de pagina e numerar

d) Visualiza pagina para impresséo

e) Defini parametros de impressédo e imprimir
documento

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita/pratica:

- 1 Documento impresso (com no méaximo 1
pagina), apds edigéo, correccdo e formatagao

- 1 Documento de 2 paginas impresso, apos
edicdo, correcgéo e formatacao

Editar: copiar, cortar, colar, mover,
apagar p/frente e pitras, desfazer,
refazer, substituir.

Formatar: espagar, alinhar, indentar,
fazer tabulag&o.

Pardmetros: margens, orientacao,
tamanho de papel, cor, qualidade de
impresséo.
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Elementos de

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicacao

Competéncia
3. Produzir folnas de | a) Abri nova folha e inserir texto, nimeros e |Texto: caracteres alfabéticos e
calculo simples usando datas. NUMEricos.
aplicagdo de folha de | b) Formata contelidos de celas. (texto, numeros,
calculo de interface datas). Formato de texto: tipo, estilo,
gréfico c) Marca e visualiza area para impresséo. tamanho, cor.
d) Defini pardmetros de impressao e imprimir.
e) Nomea, salva e fecha folha de célculo. Formato de nUmeros: decimais,
Requisitos de Evidencias percentagens.
Evidencia escrita//pratica:
- 2 folhas de célculo inseridas, com contetido. | Formato de datas: ano de 2/4 digitos,
formatado, e impressas (minimo 4 linhas e 4 | més numérico/ nominal.
colunas, maximo 1 pagina).
- 1 imagem das 2 folhas de calculo nomeadas |Parametros: margens, orientagéo,
e salvas em directério/pasta. tamanho de papel, cor, qualidade de
impresséo.
4, Fazer calculos e | a) Abri a folha existente e editar conteido de |Editar: copiar, cortar, colar, mover,

formatagdes simples
em folhas de célculo

celas.

b) Manusea linhas e colunas e formata celas.

c) Introduz formulas e fungdes simples.

d) Ajusta aparéncia (‘layout) de péaginas e
numerar.

e) Visualiza e imprimir folha de calculo.

Evidéncias Requeridas

Evidencia escrita/oral/prética:

- 1 Folha de calculo (minimo 4 linhas e 4
colunas, méximo 1 pagina), incluindo calculos
aritméticos, e impressa ap6s edicao,
manuseamento e formatagéo de celas

- 1 Folha de calculo impressa (maximo de 2
paginas), incluindo férmulas e fungdes, e
impressa com e sem apresentacdo de
formulas utilizadas

apagar, desfazer, refazer, substituir
Manusear:  Inserir,  seleccionar,
copiar, apagar € mover.

Formato de celas: cor, fundo, bordas.

Férmulas: aritméticas, fungdo soma,
funcdo média.

Aparéncia:
colunas/linhas.

largura/altura de
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INFORMAGAO COMPLEMENTAR

Esta parte da especificagdo do médulo deve ser considerada como um guia de apoio e nenhuma das secgdes é
obrigatoria.

Numero de horas normativas: 20 horas
O tempo total estimado para este modulo é de 20 horas, incluindo horas de contacto e horas de trabalho individual.

Justificagdo do médulo:
Pretende-se com este mddulo que o formando adquira as habilidades necessarias ao uso diario e satisfatorio do
computador em diferentes situagdes de trabalho na area vocacional da sua formagao neste nivel.
Ao completar este modulo o candidato estara apto a:
- produzir e editar documentos, usando fungdes simples de um processador de texto com interface grafico e
aplicando simples formatagdes de texto, paragrafo, pagina e documento
- produzir e editar folhas de calculo simples, usando aplicagdo de folha de calculo de interface grafico,
aplicando simples formatagdes de células e conteudos e envolvendo férmulas simples entre os seus dados

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem
As actividades e tarefas atribuidas aos candidatos neste modulo serdo de caracter essencialmente pratico.

Resultado de Aprendizagem 1

Pretende-se que o formando produza documentos simples e Uteis tais como, cartas, memorandos, relatorios ou
circulares. Os formandos terdo ja desenvolvido habilidades de escrever e transmitir ideias, trata-se agora de aplicar
caracteristicas simples de processamento de texto, realgando aspectos principais contidos nos textos.

Uma forma de alcangar este resultado de aprendizagem, poderé ser o de utilizar 2 documentos, sendo um o ponto
de partida e outro o texto final pretendido. Um dos documentos contém um simples texto desprovido de qualquer
realce, enquanto a outro contém o mesmo texto com o realce pretendido.

As correcgdes e realces a efectuar no documento inicial serdo gradualmente introduzidas conduzindo-o até ao texto
final. A vantagem desta abordagem é a de ndo se desperdigar tempo na elaborag¢do do conteudo. O processo de
aprendizagem decorrera no processo de transformagao do documento inicial no documento final.

O referido texto deve ser planeado tanto em conteudo como na forma final. Em termos de conteudo devera abordar
temas da area de formagéo dos formandos. Quanto a forma final deverd cobrir todos os elementos do ambito de
aplicagao.

Outra forma de alcangar este resultado de aprendizagem é usar os requisitos definidos por uma organizagéo para a

producdo dos seus documentos. Estes requisitos podem vir expressos, por exemplo, da seguinte forma:
“Relatérios e circulares: serdo produzidos usando letra do tipo ‘Arial’ de tamanho 10. O titulo ou assunto
devera ser realgado em negrito. Os subtitulos deverao ser sublinhados. Os documentos seréo produzidos
em formato A4,...."

Os formandos devem saber criar novos documentos seguindo um modelo pré-definido, inserindo a informagdo com

o tipo de letra e o estilo de texto tal como definidos nos requisitos.
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O texto a utilizar ao longo do mddulo deve ocupar pelo menos meia pagina A4 mas n&o mais que 1 pagina, e deve
ser inserido pelos candidatos, proporcionando-lhes assim uma oportunidade de treino no uso do teclado. Recorde-
se que os formandos iniciam este madulo ja familiarizados com o teclado e com o uso de um editor de texto.

Os formandos devem aplicar caracteristicas que realgam a visualizagdo do texto ou partes, nomeadamente
seleccionando o tipo, o estilo e o tamanho da letra, a cor, o sublinhado. As caracteristicas aplicadas deverao estar
de acordo com a forma final pretendida ou com os requisitos de estilo das organizagdes.

O texto pode conter erros de ortografia ou de gramatica. Os formandos devem saber utilizar as ferramentas
disponiveis num processador de texto para verificar a ortografia e a gramética do texto existente ou inserido e
proceder a sua correcgao com vista a obtencéo do texto final.

Ao salvar novos documentos, devem fazé-lo também de acordo com requisitos pré-estabelecidos, tanto em termos
de localizagdo como em termos de nomeagdo dos documentos. A atribuicdo de nomes deve permitir identifica-los
facilmente em termos de objectivos, conteudo e autoria.

Resultado de Aprendizagem 2
Pretende-se que o formando saiba aplicar formatos apropriados a paragrafos de texto, dando-lhes o destaque e
importancia pretendido.
Para alcancar este resultado de aprendizagem, pode-se utilizar 2 documentos, sendo um o ponto de partida e outro
o formato final pretendido. Um dos documentos contém um simples texto desprovido de qualquer formatagao,
enquanto outro contém o mesmo texto ja no formato pretendido.
As formatagdes a efectuar no documento existente seréo gradualmente introduzidas conduzindo-o até ao formato
final. Este deve cobrir todos 0s elementos do &mbito de aplicagao. Se forem usados 2 documentos, as formatagdes
a operar em cada um deles, devem no seu conjunto cobrir todos os elementos do ambito de aplicagao.
Pode-se atingir este resultado de aprendizagem usando também os requisitos de uma organizagao para a produgao
dos seus documentos, expressos da seguinte forma:
“Relatérios e circulares: serdo produzidos usando letra do tipo ‘Arial’ de tamanho 10. O texto sera alinhado
nas 2 margens com um espagamento entre linhas de 1.5 linhas. A distancia entre paragrafos sera de 2 linhas.
No inicio dos paragrafos o texto sera alinhado com a margem esquerda. Os documentos seréo produzidos
em formato A4, com 2cm nas margens de topo e fundo e 2.5cm nas margens direita e esquerda.”

Os formandos devem saber aplicar transformagdes a um texto ja existente e produzir um texto no formato final
pretendido. Para transformar o texto ja existente os formandos devem saber usar fun¢bes de edigdo de texto,
nomeadamente copiar, cortar, colar, mover, apagar (para frente e para tras), desfazer, refazer e substituir.

Os candidatos devem saber aplicar formatacdes simples ao texto, nomeadamente o espagamento de linhas, o
alinhamento as margens, o alinhamento em colunas usando tabulagdo, e o afastamento das margens com
suspensao (“‘indent”). Se o documento tiver mais do que uma pagina, estas devem ser numeradas.

As caracteristicas aplicadas deverdo estar de acordo com o formato final pretendido ou com os requisitos de estilo
das organizagoes.

Os formandos devem saber visualizar previamente o documento para impressdo, ajustar se necessario a sua
formatagdo de pagina/impressdo, nomeadamente margens, orientagéo do papel, cor e qualidade de impresséo e
finalmente imprimir.
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Resultado de Aprendizagem 3

Neste nivel, pretende-se que o formando saiba produzir simples e Uteis folhas de calculo como por exemplo, folha
de movimentagdo bancaria, notas de entrega valorizadas, registos de utilizacdo de fundos, relagdo de despesas
efectuadas em viagem, etc. Pretende-se que estas folhas de calculo sejam apresentadas de forma profissional,
contendo formatos apropriados que realcem aspectos contidos nas folhas.

Para alcancar este resultado de aprendizagem, deve-se formular o problema como ponto de partida. Gradualmente
vai-se construindo a solug&o do problema inserindo primeiro os dados, formatando texto, nimeros e datas de forma
apropriada.

A formulagéo do problema deve ser planeada no contetido e no formato final. No contelido devera abordar temas
da area de formacéo dos candidatos. No formato final devera cobrir todos os elementos do @mbito de aplicacdo e
servira de guido para obtengdo do produto final.

Os formandos devem saber criar novas folhas de calculo respondendo a formulacdo do problema. Devem saber
inserir os dados em formato de tabela, organizando-os em linhas e colunas de acordo com o problema. Ao salvar
novas folhas de calculo, devem fazé-lo de acordo com requisitos pré-estabelecidos, tanto em termos de localizagéo
como em termos da sua nomeagao. A atribuicdo de nomes deve permitir identifica-las faciimente em termos de
objectivos, contelido e autoria.

A folha de célculo a produzir deve ter pelo menos 4 linhas e 4 colunas e deve ser inserida pelos formandos. Estes
devem saber movimentar o cursor ao longo da folha de calculo de forma eficiente. Ndo existe uma regra, mas é mais
eficiente usar as teclas de movimentagdo para movimentar o cursor para celas contiguas e usar o rato, em
combinagéo com as barras de deslocagéo vertical e horizontal, para 0 movimentar para celas mais distantes.
Devem saber formatar o conteido das células, aplicando a texto, valores numéricos e datas, as formatacdes
adequadas, cobrindo os elementos referidos no @mbito de aplicagdo. Devem saber realgar a visualizagdo do
contelido nas células, seleccionando tipo, estilo e tamanho da letra, cor e sublinhado. As caracteristicas aplicadas
deverao estar de acordo com o formato final pretendido.

Os formandos devem saber seleccionar a &rea de impresséo, visualiza-la previamente de modo a ajustar, se
necessario, parametros de formatag&o e disposicdo da pagina para impresséo, tais como margens, orientagéo do
papel, cor e qualidade de impressao, e finalmente imprimir em impressora instalada.

Resultado de Aprendizagem 4

Este resultado de aprendizagem vem na sequéncia do resultado anterior. Os formandos devem saber aplicar
transformagdes a uma folha de célculo ja existente e produzir uma folha com o formato final pretendido.

Para transformar a folha inicial devem saber aplicar, ao conteudo das células, fungdes de edigdo tais como copiar,
cortar, colar, mover, apagar, desfazer, refazer e substituir. Estas fungdes esté@o disponiveis na barra de ferramentas
e/ou na barra de menus. Devem também saber manusear as células, linhas e colunas, aplicando-lhes também
fungdes de edi¢éo e de redimensionamento de largura e altura.

Os formandos devem saber formatar as células realgando bordas e cor. As caracteristicas aplicadas deverao estar
de acordo com o formato final pretendido.

Os formandos devem saber inserir férmulas simples relacionando células entre si. Nessas formulas devem saber
utilizar operadores aritméticos ou fungdes internas simples, como por exemplo, as fungdes de soma, de média, de
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maximo, de minimo e de contagem. Se for possivel podem também iniciar-se na definicdo de férmulas com
condigdes.

Os formandos devem saber definir linhas e colunas a serem impressas em todas as paginas, visualizar previamente
a folha a imprimir, ajustando a aparéncia das paginas e numerando-as para posterior impressao

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

No decorrer do mddulo, os formandos desenvolvem habilidades que devem ser avaliadas. Para tal os formandos
devem os produzir evidéncias. A geracdo de evidéncia é essencialmente pratica, podendo necessitar do
acompanhamento de uma explicacdo ou descri¢do escrita. A evidéncia pode também ser oral.

Quando a evidéncia pratica for a elaboragdo de um produto, a avaliagdo basear-se-a sobre 0 produto apresentado.
Por exemplo:

informe aos candidatos sobre as datas de realizacdo das avaliagbes

carta dirigida ao centro, solicitando 1 sala para realizagéo de encontro

resultados obtidos numa experiéncia de produgao de horticolas

folha de custos envolvidos na montagem de uma mostra de produtos
Os formandos devem produzir documentos ou folhas de calculo mostrando cada um dos elementos listados no
ambito de aplicagéo. Se necessario podem produzir mais do que um documento ou folha de calculo para evidenciar
toda a gama de formatos.
Quando a evidéncia pratica for um comportamento ou uma accdo, devem os tutores usar uma lista de verificagio
(“checklist”) para anotagdo de observagdes efectuadas. Esta lista deve cobrir todos os aspectos constantes no
ambito de aplicagdo A avaliagdo basear-se-a nesta lista de verificagdo. Por exemplo, podem ser usadas listas de
verificagdo na avaliagdo de:

manuseamento do tabulador para alinhamento de um texto em colunas
formatagéo de quadro com despesas de uma viagem
A evidéncia prética pode também ser obtida através de imagens do ecré usado pelo candidato e que documentem
a habilidade adquirida. Por exemplo:
imagem do écran mostrando texto alinhado em colunas
imagem do écran mostrando folha de calculo arquivada em pasta indicada
Estas imagens podem também ser usadas para apoiar evidéncias registadas nas listas de verificagdo. Quando
necessario pode-se usar mais do que uma imagem para documentar um elemento no ambito de aplicagdo. Por
exemplo:
imagem do ecra mostrando definicdo de parametros de pagina e imagem mostrando a previsualizagéo
para impressao
imagem do ecrd mostrando folha de célculo antes e depois de formatagéo de dados evidenciando uma
tabela
Na apresentacdo de imagens do ecrd, os candidatos devem explicitar a evidéncia produzida e se necessario
acompanhar de pequenas notas explicativas ou de anotagdes sobre as imagens. Devem registar o seu nome e data
de produg&o da evidéncia. Se néo for possivel imprimir todas as imagens do ecra, devem os candidatos salva-las
em ficheiros, nomea-los de forma a identificar o seu conteldo e autoria. Devem elaborar uma lista de todas
evidéncias produzidas, indicando quais as que foram
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Métodos e instrumentos de avaliacao
Sendo a geragdo de evidéncia essencialmente pratica, os procedimentos de avaliagdo incidirdo necessariamente
sobre a evidéncia apresentada, seja ela impressa, como é o caso de documentos ou folhas de calculo, ou escrita e
oral, como é 0 caso do plano e mostra de apresentagdes.
Para esse efeito os tutores utilizardo os instrumentos de avaliagdo que considerarem ser mais apropriados,
sugerindo-se:

- listas de verificag&o para registo de observacoes

- listas de verificagdo de material impresso
Estas listas serdo complementadas pelas evidéncias produzidas e impressas/ captadas.

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por uma escola ou Centro de ensino
para certificacdo de candidatos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagao ocorrer, ela ndo deve diluir
a qualidade das especificagdes do modulo. Em todos os casos as modificagdes devem ser sujeitas a aprovagéo
pelo PIREP.

Referéncias

1. ICT 1” e “ICT 2 — Unit Ref: U2003205 - Botswana

2. Word process a simple document. BOTA ID Code 00031.01.01 - Botswana

3. Use a Graphical User Interface (GUI)-based word processor to create and edit documents.
SAQA US ID 116938 — South Africa

4. Use a Graphical User Interface (GUI)-based word processor to format documents. SAQA US ID 117924 -
South Africa

5. Use a Graphical User Interface (GUI)-based presentation application to create and edit slide presentations.
SAQA US ID 116933 — South Africa

6. Use a Graphical User Interface (GUI)-based spreadsheet application to create and edit spreadsheets.
SAQA US ID 116937 — South Africa

© Copyright PIREP 2008
Este mddulo é um esbogo para uso apenas pela ANEP e pelas instituicbes por esta, acreditadas. Nao deve ser
usado para outros fins ou motivos sem a autorizagdo expressa do Director-Geral da ANEP.
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4. UNIDADES DE COMPETENCIA VOCACIONAIS OBRIGATORIAS

Registo da unidade de competéncia

Titulo da Unidade
de Competéncia

Planificar e orgamentar actividades administrativas e de gest&o no Sector da Saude

Descri¢do da Unidade de Competéncia:
No final do mddulo, o estudante sera capaz de planificar e orgamentar as ac¢des administrativas e de gestdo necessarias
para implementacdo das politicas e planos sectoriais de acordo com as metodologias definidas pelo Ministério de
Planificagao e Desenvolvimento.

Cadigo: UC SSS035154261 NiveldoQNQP | 5
Campo Saude e Servigos Sociais Subcampo: Administragao e Gestdo de Recursos de Saude
Data de Registo: Data de Revisao do Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. ldentificar o contexto da
planificacédo em saude

a) lIdentifica os objectivos, estrutura e
funcionamento do SNS e os seus
diferentes niveis operacionais.

b) ldentifica a visdo miss&o e os principios
orientadores do MISAU.

c) Descreve 0 organograma do sector
publico da saude e as suas
caracteristicas gerais.

d) Caracteriza as politicas e planos gerais
do Sector da Saude de desenvolvimento
e luta contra a pobreza, as politicas e
planos e 0s seus principios
fundamentais.

e) ldentifica, objectivos especificos para a
area de administragdo e gestdo das
instituicbes de saude

f) Explica as relagbes entre as diferentes
fungbes dos gestores/administradores
com as diferentes instituigdes do SNS.

Evidéncias requeridas

Evidencias escrita/oral

O formando descreve a relagdes entre as
diferentes fungdes dos
gestores/administradores com as diferentes
instituigdes do SNS

Ao compulsar o campo da planificagdo
em salde através dos instrumentos
concebidos pelo Governo nesta
unidade de competéncias importa
discutir sobre:

Estrutura organizacional do SNS e seu
funcionamento.

Principios gerais do SNS.

Niveis de prestacdo de cuidados de
salde (primario, secundario,
terciario...).

Caracterizagdo  técnica,  fungdes
especificas e classificagdo  das
instituicdes do SNS.

Planificagdo em Salde- Consideragoes
Gerais.

Importancia da planificagdo na Saude.
Os conceitos Basicos de Planificacéo.
Tipologia de Planificag&o.

Calendario do ciclo de planificagdo no
contexto dos niveis de gestéo do sector
de salde, seus aspectos e a finalidade
da planificagdo em saude.
Instrumentos de Planificagao.
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Evidéncia pratica

e Numa situacdo simulada o formando
apresenta um organograma do sector de
saude.

Cenério Fiscal de Médio Prazo (CFMP)-
Etapas da elaboragdo do CFMP.
Orcamento do Estado(Receitas e
Despesas)

Planeamento e gest&o esteratégica.
Estratégia nas organizacdes
hospitalares.

Produtos/servigos e clientes.

Andlise do ambiente interno, analise do
ambiente externo.

Os objectivos, estrutura e
funcionamento (miss&o e visdo) do SNS
e o0s seus diferentes niveis
operacionais.

O organograma do sector publico da
saude e as suas caracteristicas gerais
relativamente a rede sanitéria, pessoal,
actividades desenvolvidas, servigos
prestados e recursos financeiros a nivel
central e descentralizado.

Principios e regras gerais de
elaboragao de or¢gamento do Estado.
Processo de elaboragdo de um plano.
Passos a ter em conta no processo de
planificag&o.

Instrumentos  concretos para a
preparagao das propostas Orgamentais
e Investimento.

Instrucbes para o preenchimento dos
Modelos de Elaboragédo de Orgamento.
Objectivos especificos para a area de
administracdo e gestao das instituicdes
de saude nos principais planos
estratégicos do MISAU e nos planos
sectoriais.

A relagdo entre as diferentes fungdes
dos gestores e ou administradores com
as diferentes instituicdes e drgdos do
SNS.

Planificagdo estratégica, programas,
projectos e actividades.
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2. Aplicar técnicas de
recolha, organizagao e
tratamento de dados a
disposicdo do SNS.

a) Define os conceitos chave do sistema de
informagéo no ambito da saude e suas
ligagdes com o ciclo de planificagdo em
saude.

b) Enumera e caracteriza as principais
fontes de dados

c) Explica as técnicas de organizagédo da
informagao e o funcionamento do SIS.

d) Recolhe dados pertinentes a partir de
relatorios e dados existentes;

e) Aplica programas informaticos para o
tratamento da informacdo, actualizagao
e apresentacdo de dados.

f)  Reconhece as etapas do envio do fluxo
da informacdo que permitem cumprir
com o calendario da planificacéo.

g) lIdentifica e justifica erros no registo e
agregacéo dos dados

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais
O formando recolhe dados pertinentes a
partir de relatorios e dados existentes e
reconhece as etapas do envio do fluxo da
informagdo que permitem cumprir com o
calendario da planificagéo.

Evidéncia pratica

Numa situagéo real o estudante

e Reconhece as etapas do envio do fluxo
da informa¢&o que permitem cumprir
com o calendario da planificagéo.

e |dentifica erros no registo e agregagéo
dos dados, aplicando critérios de
qualidade e descrevendo as causas de
impreciséo

O estudo das técnicas de recolha, analise,

organizagao, tratamento e interpretagéo da

dados a disposicao do SNS, procedentes do

SIS e outros sub-sistemas (as fontes locais

(municipais, distritais, provinciais e das USs)

pressupde a compreensao:

= Os conceitos chave do sistema de
informagao no ambito da saude e suas
ligacdes com o ciclo de planificagdo em
saude

= Asprincipais fontes de dados para obter
informagao em cada uma das areas do
sector da saude e as variaveis a obter
de cada uma delas.

= QOs instrumentos para a colheita e
agregacéo de dados.

=  Processamento, analise de dados e
Indicadores de Saude.

= As técnicas de organizagdo da
informac&o e o funcionamento do SIS.

» Programas informaticos para o
tratamento de dados, actualizagao,
interpretacdo e apresentagdo da
informag&o.

= As etapas do envio e do fluxo da
informagao que permitem cumprir com
o calendario do ciclo de planificagdo em
contexto dos niveis de garotdo em
Saude.

= Uso de infirmagdo para a tomada de
decisdes.

3. Calcular indicadores de
salde

a) Descreve os indicadores fundamentais
para a analise de informag&o.

b) Extrai dados do SIS e outras fontes de
informacdo  de  salde aplicando
procedimentos  ou metodologias
estabelecidas.

Nesta unidade de competéncias importa
debrugar sobre o processo de calcular de
indicadores de saude para a tomada de
decisdes e seguimento de planos de
intervencao.
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c)

Identifica e calcula os indicadores mais
apropriados seguindo indicagdes elou
procedimentos estabelecidos.

Comparar os valores dos indicadores
com metas e resultados definidos em
planos de actividades de modo a
identificar o estado de funcionamento
das areas  administrativas  nas
instituicdes de saude.

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais

Evidéncia pratica

Em uma situac&o real ou simulada
devidamente caracterizadade planos de
actividades:

Elabora os dados cumulativos a partir
da informacao disponivel, segundo a
periodicidade requerida;

Reporta as incongruéncias da
informacao;

Calcula os indicadores estabelecidos
para os resultados e objectivos
definidos ao seu nivel.

= Indicadores fundamentais para a
analise de informagao.

= Extraccdo de dados do SIS e
outras fontes de informacdo de
saude aplicando procedimentos ou
metodologias estabelecidas

= |dentifica e calcula os indicadores
vitais mais apropriados seguindo
indicagdes elou procedimentos
estabelecidos  na  produgéo
hospitalar.

Identificar problemas e
necessidades no
ambito da
administracao e gestdo
em saude

Descreve e aplica técnicas de
identificacdo  de  problemas e
necessidades (Arvore de problemas,
métodos FOFA ou DELFOS -Delphi-,
entre outros) no sector saude.

Identifica critérios que permitem priorizar
os problemas e necessidades de saude.
Elabora relatérios  especificos de
identificacgdo ~ de  problemas e
necessidades dos servigos no ambito
administrativo como inicio do processo
de planificagéo.

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais

Evidéncia pratica
Numa situacao real ou simulada devidamente
identificada:

e Identifica problemas relativos a
administragdo e gestao;

Para o formando estar dotado de

conhecimento para Identificar problemas e

necessidades no ambito da administracéo e

gestdo em salde a partir da andlise da

informagao, 0 mesmo deve conhecer:

e Técnicas de identificagdo de problemas
e necessidades (Arvore de problemas,
métodos FOFA ou DELFOS -Delphi-,
entre outros) no sector saude.

e Critérios que permitem priorizar 0s
problemas e necessidades de saude.

e Relatérios especificos de identificagéo
de problemas e necessidades dos
servicos no mbito administrativo como
inicio do processo de planificagao.

CERTIFICADO VOCAIONAL DE NiVEL V EM ADMINISTRACAO HOSPITALAR

83




anep

Autoridade Nacional da
Educacdo Profissional

-

e Propde solugdes analisando a
informagao disponivel.

5. Analisar e estabelecer | a) Define actividades pertinentes para | O estudo das actividades prioritarias
as actividades ultrapassar  0s problemas e | orientadas a dar respostas aos problemas
prioritarias necessidades identificadas de forma a | identificados na area de administragdo e

reverter as tendéncias encontradas. gestdo nas instituicbes de salde, requer a

b) Define as actividades que tém cabimento | compreenséo de:
orcamental dentro das diferentes fontes = Grupos alvo prioritarios na saude e
de financiamento. 0os critérios para  priorizar

c) Executa as actividades de planificacdo actividades.
observando as atitudes = Cabimento orgamental dentro das
regulamentarmente estabelecidas. diferentes fontes de financiamento.

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais

O formando identifica os grupos alvo

prioritdrios na salde e os critérios para

priorizar actividades.

Evidéncia pratica

Numa situagdo simulada o formando

elabora relatérios segundo os modelos ou

procedimentos estabelecidos de acordo com

as especificacbes das  informacgdes

recolhidas e definidas.

6. Identificar e orgamentar | a) Caracteriza as possiveis fontes de

necessidades de
recursos humanos

financiamento do sector da saude e de
sua instituicéo.

b) Determina o custo de cada recurso e
distribui por fontes de financiamento.

c) Desagrega as actividades, segundo o
classificador economico, atribuindo a
cada actividade a rubrica e sub-ribrica
correspondente.

d) Elabora o orgamento de actividades dos
planos de salde organizado por sub-
rubricas e rubricas.

e) Utiliza os suportes informéaticos
estabelecidos para elaboracdo de
orgamentos e/ou programas

Evidéncias requeridas

Para a aquisicdo de habilidades na
Identificagdo e  orcamentacdo  de
necessidades de recursos humanos, pois no
SNS, o sistema ainda ndo dispbe de
recursos humanos em numero e categorias
suficientes para cobrir as necessidades do
Pais, materiais, de tempo e informacao para
a implementacdo de actividades contidas
em planos das instituicdes de saude o
formando devera saber:
e |dentifica os recursos humanos,
materiais e de espago requeridos para
a implementagao dos planos.
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Evidéncias escritas/orais
O formando identifica os recursos humanos,
materiais € de espago requeridos para a
implementagéo dos planos.

Evidéncia pratica

Numa situacéo real ou simulada devidamente
caracterizada com informagdo bancaria de
uma institui¢do de saude:

a) Elabora Mapas de reconciliagio
bancéria, com rigor e precisao.

b) Elabora relatérios dos resultados
obtidos.

o Caracteriza as possiveis fontes de
financiamento do sector da saude e de
sua institui¢éo.

e Determina o custo de cada recurso e
distribui por fontes de financiamento

o Elabora o orgamento de actividades dos
planos de salde organizado por
rubricas e sub-rubricas.

Elaborar e justificar os
planos das actividades
da area de
administracao e gestdo

a) Formula objectivos para instituicdes de
saude no contexto de hipotéticos planos
da entidade.

b) Relaciona as actividades com os
objectivos estratégicos do sector para
conferir sua ligagdo as politicas
sectoriais.

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais

Evidéncia pratica

Numa situacao real ou simulada devidamente

caracterizada de elaboragdo de planos de

actividades, prop0e:

e Objectivos  gerais, especificos e
resultados das intervengbes/actividades,
com légica e realismo;

e Metas a serem alcangadas;

e Indicadores que permitam avaliarem o
grau de cumprimento das metas;

e Justificagao da proposta;

e (Cronograma de implementagdo de
actividades.

e Elaborado um plano hipotético

O estudo dos planos das actividades da

area de administragao e gestéo de acordo

com as metodologias do sector da saude.
requer a compreensao de:

e Objectivos para instituicdes de saude
no contexto de hipotéticos planos da
entidade.

e Actividades com o0s objectivos
estratégicos do sector para conferir sua
ligagao as politicas sectoriais
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SSS035154261 Planificar e orgamentar acgbes administrativas e de gestdo no Sector da Saude.

Informagao complementar

Esta parte da especificagdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio.

Numero de horas normativas: 90 horas

O tamanho deste modulo é baseado no tempo estimado como necessario para atingir os objectivos estabelecidos por
um formando que esta a iniciar os primeiros contactos com contetudos da administragdo hospitalar. O tempo total
estimado para este médulo é de 90 horas, incluindo horas de contacto directo e de trabalho auténomo em actividades
de desenvolvimento de aprendizagem individual ou em grupo.

Justificagao do médulo

Este mddulo é desenhado para permitir que os formandos sejam capazes de aplicar os conhecimentos teéricos
adquiridos em contextos reais Planificagao e or¢amentagao de acgdes administrativas e de gestdo no Sector da
Saude. Esta experiéncia vai permitir que os formandos sejam capazes de planificar e orcamentar as accdes
administrativas e de gestdo necessarias para implementagéo das politicas e planos sectoriais.

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem
Os formandos aprendem de forma prética sobre Planificar e orgcamentar ac¢des administrativas e de gestdo no Sector
da Saude, desenvolvimento de competéncias necessarias para casos praticos, planificar e orcamentar accdes
administrativas e de gestdo no Sector em institui¢des de saude.

Resultado de Aprendizagem 1:  Identificar o contexto da planificagao em salde através dos instrumentos
concebidos pelo Governo. (N° de horas estimado 10 horas). Os formandos devem identificar os objectivos, estrutura
e funcionamento (missao e visdo) do SNS e os seus diferentes niveis operacionais, caracterizar os planos gerais de
desenvolvimento e luta contra a pobreza, as politicas e planos do Sector da Saude e os seus principios fundamentais
e estabelecer as relagdes entre as diferentes fungbes dos gestores/administradores com as diferentes instituicdes do
SNS.

Resultado de Aprendizagem 2: Aplicar técnicas de recolha, organizagao e tratamento de dados a disposicao
do SNS, procedentes do SIS e outras fontes locais (municipais, distritais, provinciais e das USs). (N° de horas
estimado: 20 horas). Os formandos devem saber definir os conceitos chave do sistema de informagéo no ambito da
saude e suas ligagdes com o ciclo de planificagdo em saude enumerar as principais fontes de dados para obter
informagdo em cada uma das areas do sector da salde e as variaveis a obter de cada uma delas e reconhecer as
etapas do envio do fluxo da informagao que permitem cumprir com o calendério da planificagéo.

Resultado de Aprendizagem 3: Calcular indicadores de saude para tomada de decisbes e seguimento de
planos de intervengdo. (N° de horas estimado: 10 horas). Os formandos devem descrever os indicadores
fundamentais para a analise de informagao, extrair dados do SIS e outras fontes de informag&o de saude aplicando
procedimentos ou metodologias estabelecidas, identificar e calcular os indicadores mais apropriados seguindo
indicacdes e/ou procedimentos estabelecidos.
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Resultado de Aprendizagem 4: Identificar problemas e necessidades no &mbito da administragao e gestao em
saude a partir da analise da informagao. (N° de horas estimado: 10 horas). Os formandos devem descrever e aplicar
técnicas de identificagdo de problemas e necessidades (Arvore de problemas, métodos FOFA ou DELFOS -Delphi-,
entre outros) no sector saude, identificar critérios que permitem priorizar os problemas e necessidades de saude.

Resultado de Aprendizagem 5: Analisar e estabelecer as actividades prioritarias orientadas a dar resposta aos
problemas identificados na area de administragao e gestao nas instituicoes de saude. (N° de horas estimado:
20 horas). Os formandos devem definir actividades pertinentes para ultrapassar os problemas e necessidades
identificadas de forma a reverter as tendéncias encontradas, identificar os grupos alvo prioritarios na saide e os
critérios para priorizar actividades e executar as actividades de planificagdo observando as atitudes
regulamentarmente estabelecidas.

Resultado de Aprendizagem 6: Identificar e orgamentar necessidades de recursos humanos, materiais, de
tempo e informagao para a implementagao de actividades contidas em planos das instituicoes de satdde. (N°
de horas estimado: 10 horas). Os formandos devem identificar os recursos humanos, materiais e de espago requeridos
para a implementacdo dos planos, determinar o custo de cada recurso e distribui por fontes de financiamento, elabora
o0 orgamento de actividades dos planos de salde organizado por sub-rlbricas e rubricas de forma a garantir uma
gestao eficiente da unidade sanitaria.

Resultado de Aprendizagem 7: Elaborar e justificar os planos das actividades da area de administragao e
gestdao de acordo com as metodologias do Sector da Satide. (N° de horas estimado: 10 horas). Os formandos
devem formular objectivos para instituicdes de saude no contexto de hipotéticos planos da entidade e relacionar as
actividades com os objectivos estratégicos do sector para conferir sua ligagao as politicas sectoriais

Abordagem na geragao das evidéncias de aprendizagem e nos critérios de avaliagdo

O processo de ensino-aprendizagem deve incidir sobre os métodos que melhor promovem a aprendizagem autodirigida,
pensamento critico e aquisicdo de competéncias. A combinagdo de métodos diferentes de ensino e aprendizagem é
incentivada para garantir a participagdo de fluxo de informag6es suficientes e participagdo adequada dos estudantes, tais
como: palestras, cendrios, discussdo, trabalho em grupo, apresentacdes, simulacdes, demonstracdo, estudo de casos e

aprendizagem baseada em problemas.

Métodos e instrumentos de avaliagao

Testes escritos, orais, testes praticos demonstrativos, grupo de trabalho e apresentagéo do formando, seminario liderado

pelos formandos, listas de verificagao e observagdes.

Resultado de Aprendizagem 1

Teste escrito/oral na presenga do avaliador com perguntas sobre o conceito de Planificagdo, os objectivos, estrutura e
funcionamento (misséo e visdo) do SNS e os seus diferentes niveis operacionais, organograma do sector publico da saude
€ as suas caracteristicas gerais relativamente a rede sanitaria, pessoal, actividades desenvolvidas, servigos prestados e

recursos financeiros a nivel central e descentralizado.

Resultado de Aprendizagem 2
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Teste escrito/oral/pratico na presenca do avaliador com perguntas sobre os conceitos chave do sistema de informagéo
no ambito da saude e suas ligagdes com o ciclo de planificagdo em saude, as principais fontes de dados para obter
informag@o em cada uma das areas do sector da salde e as varidveis a obter de cada uma delas e técnicas de
organizagao da informag&o e o funcionamento do SIS.

Resultado de Aprendizagem 3

Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre Indicadores fundamentais para a analise de
informagé&o, técnicas de extrac¢do de dados do SIS e outras fontes de informacdo de saude aplicando procedimentos ou
metodologias estabelecidas e como identificar e calcular os indicadores mais apropriados seguindo indicagbes e/ou
procedimentos estabelecidos

Resultado de Aprendizagem 4

Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre Técnicas de identificagdo de problemas e
necessidades (Arvore de problemas, métodos FOFA ou DELFOS -Delphi-, entre outros) no sector satide e Critérios
que permitem priorizar os problemas e necessidades de saude.

Resultado de Aprendizagem 5
Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre Grupos alvo prioritarios na salde e 0s critérios
para priorizar actividades e cabimento orcamental dentro das diferentes fontes de financiamento.

Resultado de Aprendizagem 6

Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre como identificar os recursos humanos, materiais
e de espaco requeridos para a implementagdo dos planos, como caracterizar as possiveis fontes de financiamento do
sector da saude e de sua instituicio e elaborar o orcamento de actividades dos planos de salde organizado por sub-
rubricas e rubricas.

Resultado de Aprendizagem 7

Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre os objectivos para instituigdes de salde no
contexto de hipotéticos planos da entidade e actividades com os objectivos estratégicos do sector para conferir sua ligagao
as politicas sectoriais.

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por um instituto ou Centro de Formagéo
para certificagdo de formandos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagéo ocorrer, ela ndo deve diluir
a qualidade das especificagdes do mddulo. Em todos os casos as modificacdes devem ser sujeitas a aprovagéo pela
ANEP.

Bibliografia

1. Cumbi, G. (2012). Guido de planificacéo distrital, Parte | e Parte Il. DPS de Cabo Delgado. MISAU/DPC.

2. Leal da Costa, F. (2005). Efectividade e eficiéncia: médicos, gestores, informagdo e bom senso. Recuperado de
http://gos.ensp.unl.pt/sites/qos.ensp.unl.pt/files/vtematicond _03-2005.pdf

3. Chiavenato, I. (2004). Introdugdo a Teoria Geral da Administragdo (7 ed.). Ed. Campus.

4. Ministério da Saude, MISAU/DPC. (2009). Curso integrado de planificagdo, monitoria e avaliagao e sistemas de
informagéo em satide.
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Registo da unidade de competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia

Gerir recursos humanos em Institui¢des de Saude.

Descri¢ado da Unidade de Competéncia:
Apds conclusdo com éxito desta unidade de competéncia o formando sera capaz de gerir pessoas nas instituicbes de satde
procurando sua motivacao e envolvimento no trabalho de acordo com a legislacdo laboral em vigor para cumprimento dos
objectivos e planos definidos.

Cédigo: UC SSS035155261 Nivel do QNQP 5
Campo Saude e Servigos Sociais Subcampo: Administragao e Gestdo de Recursos de Saude
Data de Registo: Data de Revisado do Registo:

Elementos de

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagéo

Competéncia

1. Analisara a) Distingue a estrutura organizacional e | 1. Ao compulsar sobre o campo de
organizagao dos funcional de diferentes tipologias de | recursos humanos em saude, nesta
recursos humanos e instituicbes de saude. unidade de competéncias importa discutir
0 comportamento b) Descreve a estrutura organizativa dos | sobre:
das pessoas nas diferentes servicos e sectores nas institui¢des = Organizagdo,  processos  de
instituicdes de de saude com os recursos humanos trabalho em ambiente de
saude. necessarios para cumprimento dos objectivos permanente mutagdo em saude.

definidos. = Getlo de pessoas a partir de uma

c) Elabora organogramas de diferentes tipos de visdo sistémica.
instituicdes de saude. = Criatividade e Inovag&o.

d) Descreve as fungbes e os objectivos da » |mportancia dos recursos
gestdo de recursos humanos nas institui¢des humanos nas instituicbes de
de saude. saude.

e) ldentifica a organizagéo formal e informal das = Fungbes da gestdo de recursos
instituicoes de saude especificando as humanos.
relacdes hierarquicas, funcionais e informais = Comportamento  humano nas
envolvidas. instituicbes de saude.

f) Explica o comportamento humano nas = Estrutura formal e informal nas
instituicbes de saude. instituicbes de saude.

g) Enumera as normas de asseio e aprumo dos = Asseio e aprumo dos funcionarios.

funcionarios que garantam uma imagem de
respeito com os utentes.

Evidéncias requeridas

Evidencias escrita/oral

O formando descreve a estrutura organizacional de
diferentes servigos e sectores nas instituicbes de
saude, as fungdes e os objectivos da gestdo de
recursos humanos nas instituicbes de saude.
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Evidéncia pratica

Numa situagéo simulada o formando apresenta o
organigrama dos diferentes servigos e sectores de
saude.

Aplicar técnicas de
lideranca para
dinamizar o trabalho
das equipas nas
instituicoes de
saude.

a) Identifica as responsabilidades de um lider e
0s modelos de lideranga padronizados na
gestdo de RH nas institui¢des de saude.

b) Utiliza técnicas de lideranga para promover o
trabalho em equipa, facilitando as sinergias.

c) Valoriza a importancia do trabalho em equipa
como a soma de vontades para alcangar
objectivos e metas.

d) Aplica técnicas de organizagéo do trabalho em
equipa de modo a atingir resultados
esperados segundo planos e programas
definidos.

e) Interpreta os diferentes procedimentos para
gerir conflitos, indicando as vantagens e
desvantagens préprias de cada um.

f) Identifica e aplica estratégias e accdes de
comunicacao interpessoal nas instituicdes de
saude, esclarecendo as suas consequéncias
e efeitos sobre o clima organizacional.

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais

O formando identifica os objectivos da instituigéo e
resultados esperados, enumera e descreve tarefas
e responsabilidades de uma unidade ou sector.

Evidéncia pratica

= Numa situagao real ou simulada, devidamente
caracterizada, de actuagéo como lider de uma
equipa de trabalho:

= Transmite instrugdes de forma clara.

= Aplica técnicas de organizagéo do trabalho
em equipa.

= Dirige, anima e participa procurando a
participagéo de todas as pessoas.

» Analisa situagéo conflituosa e avalia 0s
problemas derivados da néo resolugao.

= |dentifica as possiveis mudangas para evitar
conflitos na equipa.

O estudo da lideranga e gestédo de equipas
de trabalho, pressupde a compreenséo de:
Conceito e tipos de lideranga e
comportamentos.

Ideias de um lider.

Fungdes do lider.

Liderenga e desenvolvimento de equipe de
saude.

Conceito de trabalho em equipa.
Vantagens do trabalho em equipa.
Técnicas e competéncias pessoais e
sociais necessarias para trabalhar em
equipa.

Comunicagdo como estratégia de gestao.
Gestao de equipas de trabalho.

Gestao de conflitos.

Técnicas de resolugdo de evasdo de
conflitos.

Gestao de mudangas.

Aplicagéo de técnicas de comunicag¢do no
ambiente de trabalho.

Direcgéo e organizagao de reunides.
Promoc&o da ética deontoldgica que orienta
0 exercicio correcto da profissao.
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Analisar as técnicas
de motivagéo que
favorecem um
desempenho eficaz

a) |Interpreta as directrizes da Reforma do Sector
Publico relacionadas com a gestdo de
motivacao de RH.

b) Aplica as principais técnicas e estratégias de
modo a promover a efectividade da equipa de
trabalho

c) Identifica as condigbes de trabalho e salariais
(salarios, incentivos e outros) e as atitudes
pessoais (empatia, respeito, imparcialidade,
sigilo profissional e outras) para melhorar a
integragdo dos membros da equipa (incluido o
lider da equipa).

d) Valoriza a importéncia do reconhecimento
publico dos éxitos do desempenho dos
membros de uma equipa de trabalho de modo
a acrescentar a motivagdo da mesma.

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais
O formando interpreta as directrizes da Reforma do
Sector Publico relacionadas com a gestdo de
motivacdo de RH;
Evidéncia pratica
Numa situacdo real ou simulada devidamente
caracterizada:
= Aplica técnicas de motivagéo.
= Adopta atitudes relacionais de respeito da
privacidade e sigilo profissional ao corrigir
as atitudes e actuagbes de
comportamentos errados na prestagéo de
servicos de saude.

2. Nesta unidade de competéncias importa
debrugar sobre o processo de motivagao de
recursos humanos, considerando:

Gestdo de
pessoal.
Motivagéo e teorias da motivagao.
Condigdes de trabalho: factores de
motivacdo e desmotivagao.
Beneficios sociais
funcionarios.

Tipologia da motivagdo numa
equipa.

Delegacdo como instrumento de
motivacao.

desempenho de

dos

Reconhecer 0s
procedimentos de
monitoria e
avaliagdo do
desempenho
profissional

a) Descreve os procedimentos estabelecidos e a
metodologia de controlo da assiduidade e
efectividlade e desempenho (sistema de
gestdo de desempenho na Administracdo
Publica — SIGEDAP) do pessoal.

b) Elabora mapas de efectividade do pessoal
para efeitos de fixagdo de abonos e
descontos.

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais

O formando descreve os procedimentos e a
metodologia de controlo da assiduidade e
efectividade e desempenho do pessoal.

O estudo da monitoria e avaliagdo de

recursos humanos,

pressupfe, nesta

unidade de competéncias o debate sobre:

Controlo de assiduidade e
efectividade do pessoal: mapas de
efectividade.
Factores do
humano.
Avaliagdo do desempenho do
pessoal. Formas e técnicas de
avaliag&o.

Monitoria, medi¢&o e avaliagdo do
desempenho humano.

desempenho
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Evidéncia pratica

Numa situagdo real ou simulada, devidamente
caracterizada, analisa as tarefas e
responsabilidades proprias ao seu nivel de
execugao.

Mecanismos para avaliar o
desempenho dos funcionarios:
SIGEDAP (Avaliagao de
desempenho) supervisoes.

Identificar
necessidades de
formacao de
recursos humanos
em Instituigdes de
Saude.

a) Descreve as actividades e as tarefas proprias
do posto de trabalho do pessoal sob a sua
responsabilidade nas instituigbes de saude.

b) Aaplica os procedimentos e ferramentas para
a deteccao das necessidades de formacdo do
pessoal sob a sua responsabilidade nas
instituicdes de saude.

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais

O formando faz a descricdo das actividades e
tarefas do pessoal de um determinado sector ou
unidade de saude.

Evidéncia pratica

Numa situagdo real ou simulada devidamente

caracterizada:

= |dentifica as necessidades de formagdo do
pessoal sob a sua responsabilidade.

= Aplica processos estabelecidos de formagao
continua  segundo as  necessidades
identificadas.

O estudo da formagdo continua (FC) de
recursos humanos (RH) na Saude, requer a
compreenséo de:

Significado e formas de FC.
identificacdo de necessidades em
FC.

Programacgéo, implementacdo e
avaliagdo de resultados de FC.
Regulamento da  Formagéo
Continua no sector de saude.
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SSS035155261 Gerir recursos humanos em Instituices de Saude
Informagao complementar
Esta parte da especificagdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio.

Numero de horas normativas: 120 horas

O tamanho deste médulo é baseado no tempo estimado como necessario para atingir os objectivos estabelecidos por
um formando que esta a iniciar os primeiros contactos com a experiéncia de trabalho hospitalar. O tempo total
estimado para este médulo é de 120 horas, incluindo horas de contacto directo e de trabalho auténomo em actividades
de desenvolvimento de aprendizagem individual ou em grupo.

Justificagao do médulo

Este mddulo é desenhado para permitir que os formandos sejam capazes de aplicar os conhecimentos teéricos
adquiridos em contextos reais de gestdo de recursos humanos em instituigdes de salde, de modo a desenvolver
competéncias praticas, habilidades de lideranca e gestao hospitalar. Esta experiéncia vai permitir que os formandos
tenham contacto com sector de recursos humanos, contribuindo para o bom funcionamento das instituicdes de satde
e, consequentemente, para a melhoria da qualidade dos servigos prestados aos pacientes.

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem

Os formandos aprendem de forma pratica sobre gestdo de recursos humanos, desenvolvimento de competéncias
necessarias para casos praticos, habilidades de lideranca e tomada de deciséo no campo de recursos humanos em
instituicdes de saude.

Resultado de Aprendizagem 1: analisar a organizag¢ao dos recursos humanos e o comportamento das pessoas
nas institui¢coes de satde (N° de horas estimado 25 horas). Os formandos devem descrever sobre importéncia dos
recursos humanos nas instituicbes de saude, fungdes da gestdo de recursos humanos, comportamento humano nas
instituicdes de saude, estrutura formal e informal nas instituices de saude e sobre asseio e aprumo dos funcionarios.

Resultado de Aprendizagem 2: aplicar técnicas de lideranga para dinamizar o trabalho das equipas nas
instituigoes de saude (N° de horas estimado: 25 horas). Os formandos devem aprender sobre conceito e tipos de
lideranga e comportamentos, ideias de um lider, fungdes do lider, conceito de trabalho em equipa, vantagens do
trabalho em equipa, técnicas e competéncias pessoais e sociais necessarias para trabalhar em equipa, comunicacéo
como estratégia de gestdo, gestdo de equipas de trabalho, gestéo de conflitos, técnicas de resolug¢do de evaséo de
conflitos, gestdo de mudangas, aplicagdo de técnicas de comunicagdo no ambiente de trabalho, direc¢do e
organizagao de reunides e promogao da ética deontoldgica que orienta o exercicio correcto da profisso.

Resultado de Aprendizagem 3: analisar as técnicas de motivagao que favorecem um desempenho eficaz de
pessoas e equipas de trabalho nas instituigoes de saude (N° de horas estimado: 25 horas). Os formandos devem
aprender sobre motivagéo e teorias da motivagdo, condigdes de trabalho: factores de motivagdo e desmotivagéo,
beneficios sociais dos funcionarios, tipologia da motivagdo numa equipa e delegag¢do como instrumento de motivagao.

Resultado de Aprendizagem 4: reconhecer os procedimentos de monitoria e avaliagio do desempenho
profissional estabelecidos na Fungdo Publica o no Sector da Salde (N° de horas estimado: 25 horas). Os
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formandos devem aprender sobre controlo de assiduidade e efectividade do pessoal: mapas de efectividade, factores
do desempenho humano, avaliagdo do desempenho do pessoal, formas e técnicas de avaliagdo, monitoria, medigao
e avaliagao do desempenho humano, mecanismos para avaliar o desempenho dos funcionarios: SIGEDAP (Avaliagéo
de desempenho) supervisdes.

Resultado de Aprendizagem 5: identificar necessidades de formagao de recursos humanos em Instituigdes
de Saude (N° de horas estimado: 20 horas). Os formandos devem aprender sobre significado e formas de formagéo
continua, identificagdo de necessidades em formagao continua, programacdo, implementa¢do e avaliagdo de
resultados de formagao continua e sobre regulamento da formag&o continua no sector de salde.

Abordagem na geracao das evidéncias de aprendizagem e nos critérios de avaliagao

O processo de ensino-aprendizagem deve incidir sobre os métodos que melhor promovem a aprendizagem
autodirigida, pensamento critico e aquisicido de competéncias. A combinacdo de métodos diferentes de ensino e
aprendizagem é incentivada para garantir a participacdo de fluxo de informagdes suficientes e participagdo adequada
dos estudantes, tais como: palestras, cenarios, discussao, trabalho em grupo, apresentages, simulagdes, demonstragao,
estudo de casos e aprendizagem baseada em problemas.

Métodos e instrumentos de avaliagao
Testes escritos, orais, testes praticos demonstrativos, grupo de trabalho e apresentagdo do formando, seminario
liderado pelos formandos, listas de verificagao e observagdes.

Resultado de Aprendizagem 1

Teste escrito/oral na presenca do avaliador com perguntas sobre importancia dos recursos humanos nas instituicdes
de salde, fungbes da gestdo de recursos humanos, comportamento humano nas instituicbes de salde, estrutura
formal e informal nas institui¢des de salde e sobre asseio e aprumo dos funcionarios.

Resultado de Aprendizagem 2

Teste escrito/oral/pratico na presenca do avaliador com perguntas sobre conceito e tipos de lideranca e
comportamentos, ideias de um lider, fungdes do lider, conceito de trabalho em equipa, vantagens do trabalho em
equipa, técnicas e competéncias pessoais € sociais necessarias para trabalhar em equipa, comunicagdo como
estratégia de gestao, gestao de equipas de trabalho, gestéo de conflitos, técnicas de resolugéo de evaséo de conflitos,
gestdo de mudangas, aplicacdo de técnicas de comunica¢do no ambiente de trabalho, direcgdo e organizacao de
reunides e promogao da ética deontoldgica que orienta o exercicio correcto da profissao.

Resultado de Aprendizagem 3

Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre motivagdo e teorias da motivagéo, condigdes
de trabalho: factores de motivagéo e desmotivacéo, beneficios sociais dos funcionérios, tipologia da motivagéo numa
equipa e delegagao como instrumento de motivagao.

Resultado de Aprendizagem 4

Teste escrito/oral/pratico na presenca do avaliador com perguntas sobre controlo de assiduidade e efectividade do
pessoal: mapas de efectividade, factores do desempenho humano, avaliagdo do desempenho do pessoal, formas e
técnicas de avaliacdo, monitoria, medigdo e avaliagdo do desempenho humano, mecanismos para avaliar o
desempenho dos funcionarios: SIGEDAP (Avaliagdo de desempenho) supervisdes.

Resultado de Aprendizagem 5
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Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre significado e formas de formag&o continua,
identificacdo de necessidades em formagao continua, programagéo, implementagdo e avaliagdo de resultados de
formacao continua e sobre regulamento da formag&o continua no sector de salde.

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por um instituto ou Centro de Formagéo
para certificacdo de formandos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagdo ocorrer, ela ndo deve diluir
a qualidade das especificagdes do mddulo. Em todos os casos as modificagdes devem ser sujeitas a aprovagéo pela
ANEP.
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Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia

Gerir administrativamente recursos humanos no sector da saude

Descri¢ado da Unidade de Competéncia:

No fim deste mddulo o estudante conheceré a legislagao relativa a gestéo de RH, e sera capaz de realizar os procedimentos
administrativos relativos a gestdo dos RH para actualizar processos do arquivo de cadastro de pessoal; aplicar o sistema

de carreiras profissionais e processar salarios conforme a legislagéo vigente.

Cadigo: NiveldoQNQP |5
Campo Saude e Servigos Sociais Subcampo: Administragao e Gestdo de Recursos de Saude
Data de Registo: \ Data de Revisédo do Registo:

Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicacéo

1. Descrever o sistema de
gestdo documental dos
Recursos Humanos e
aplicar a legislacdo
relativa a0 mesmo.

Descreve o0s objectivos principais do Sistema
Nacional de Gestéo de Recursos Humanos.
Interpreta e aplica a legislacao relativa ao
Sistema Nacional de Gestdo de Recursos
Humanos.

Explica a legislagdo Nacional e as Normas do
Sector que definem os deveres e direitos dos
funcionérios.

Descreve e implementa os procedimentos de
gestéo do pessoal definidos no Estatuto Geral
dos Funciondrios e Agentes do Estado
(EGFAE).

Caracteriza as  diferentes  situacdes
administrativas dos funcionarios em relagéo
ao quadro e o0s regimes especiais de
actividade.

Descreve os sistemas de cadastro de pessoal
existentes e identifica os dados necessérios
para o registo em cada um deles.

Elabora relatérios estatisticos de pessoal a
partir dos dados contidos no cadastro.
Elabora a documentagao correspondente aos
actos administrativos relativos a gestdo de
recursos humanos que tem impacto
orgamental.

Calcula o impacto orgamental dos recursos
humanos a partir das previsdes da evolugao
do quadro do pessoal.

Aplica as técnicas de arquivo convencional e
informatico dos processos individuais do

Ao compulsar sobre o campo do
sistema de gestdo documental dos
RH e aplicar a legislagao relativa ao
mesmo, nesta unidade de
competéncias importa discutir sobre:

Classificagdo dos funcionarios.
Sistema de carreiras e
remuneragbes no sector da
saude: deveres e direitos dos
funcionarios.
Regulamentagéo
Recursos Humanos.
O enquadramento conceptual da
carreira profissional:
desenvolvimento profissional;
ocupacao profissional; sequéncia
de trabalho/fungdes ao longo da
vida; sequéncia de experiéncias
profissionais ao longo da vida.
Actos  administrativos ~ com
impacto orgamental: beneficiarios
e calculo do impacto orcamental.
Dimensionamento do pessoal:
elaboragdo de quadros e de
mapas de necessidades de
pessoal.

relativa aos
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pessoal, utilizando os sistemas de
classificagdo, codificacdo e armazenamento.

Evidéncias requeridas

Evidencias escrita/oral

O formando descreve a estrutura organizacional
de diferentes servigos e sectores nas instituicdes
de saude, as fungdes e 0s objectivos da gestéo de
recursos humanos nas instituicdes de saude.
Evidéncia pratica

Numa situagdo simulada o formando apresenta o
organigrama dos diferentes servicos e sectores de
saude.

Realizar procedimentos
administrativos em
gestdo de Recursos
Humanos nas
instituicdes de saude
utilizando  aplicativos
informaticos

a) Descreve e explica o Sistema de Carreiras
Profissionais e  Remuneragbes  de
Mogambique

b) Elabora os documentos do expediente sobre
gestdo de pessoal..

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais

O formando elabora os documentos do expediente
sobre gestdo de pessoal: pareceres, guias de
marcha, notas, propostas, despachos, atestados
médicos de hospitalizagdo,  declaragdes,
circulares, ordens de servicos, memorandos,
oficios, publicagbes, avisos, procedimentos
disciplinares/contencioso.

Evidéncia pratica

Numa situagdo real ou simulada, devidamente

caracterizada, de actuagdo como lider de uma

equipa de trabalho:

= Elabora planos de actividades, escalas de
servico e planos de férias respeitando o
codigo laboral vigente e tendo em conta os
principios de boas praticas de gestdo do
tempo.

O sistema de carreiras inclui ss
condicdes de acesso, 0
desenvolvimento da carreira
profissional, sistema de
remuneragbes e pensbes e a
legislacao disciplinar

Documentos € pareceres de gestao de
pessoal incluem (guias de marcha,
notas, propostas, despachos,
atestados médicos de hospitalizagéo,
declaragbes, circulares, ordens de
servicos, memorandos,  oficios,
publicagbes, avisos, procedimentos
disciplinares/contenciosoExpedientes
de promogao, progressdo, ingresso,
nomeagao, equivaléncia,
homologagéo, transferéncia,
comissa@o de servico, declaracdo de
efectividade e outros, e para sua
publicagdo na Imprensa Nacional
quando proceder, processos
disciplinares, contagem de tempo de
servigo, processos de cessagdo de
relacio de trabalho:  reforma,
aposentagdo, beneficios/subsidios e
pensdes, contagem de tempo de
Servigo)

O estudo os
administrativos  do

procedimentos
pessoal das
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instituicbes de saude, pressupde a
compreenséo de:
Condicbes de acesso a Fungao
Publica: recrutamento.

Processos de recrutamento e
selecgdo de recursos humanos.

Definicdo de perfis dos
candidatos

Contratos laborais. Regimes
de contrato em vigor na Fungéo
Publica em geral e na saude em
particular. Elaboragéo de contratos de
trabalho

Desenvolvimento da carreira
— modelos de promogao.

Sistemas de remuneragdes —
esquema estatutario.

Sistemas de pensoes.
Legislagéo disciplinar

Executar as actividades
administrativas
associadas ao processo
de recrutamento e
seleccdo de recursos
humanos em institui¢des
de saude.

a)

Explica os regimes de contrato em vigor na
Fungéo Publica.

Explica os procedimentos e técnicas de
recrutamento e seleccdo de pessoal nas
instituicbes de saude.

Explica as normas para publicagdo em meios
e 6rgdos de comunicagéo social de concursos
de recrutamento e de resultados do concurso.
Elabora contratos de trabalho utilizando os
aplicativos informaticos em uso.

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais

0

formando elabora contratos de trabalho

utilizando os aplicativos informaticos em uso.
Evidéncia pratica

Num processo real ou simulado de selecgéo de um
candidato para a area de administragdo numa
instituicdo de saude:

Define as caracteristicas do perfil do candidato
(competéncias  profissionais,  experiéncia
profissional,  titulagdo,  entre  outros)
necessarias para o desempenho com sucesso
no posto de trabalho convocado;

Nesta unidade de competéncias
importa debrugar sobre 0 processo de
execucéo das actividades
administrativas ~ associadas  ao
processo de recrutamento e selecgao
de recursos humanos em instituicoes
de salde., considerando:
= |ngresso, nomeagao, promogao,
progressao, equivaléncia,
homologacéo, transferéncia,
comissao de servigo, declaragéo
de efectividade e contagem de
tempo de servigo.

= Transferéncias e licengas de
pessoas.

= Legislacao e contencioso
disciplinar.

= Cessagdo de relagdo de trabalho:
reforma, aposentadoria,

beneficios/subsidios e pensdes,
morte e subsidio de funeral,
contagem de tempo de servigo.

=  Documentos administrativos de
gestdo de recursos humanos:
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Explica os pardmetros do concurso (duragao,
datas, fases do procedimento, prazos
previstos, entre outros).

pareceres, guias de marcha,
notas, propostas, despachos,
atestados médicos de
hospitalizacao, declaragdes,
circulares, ordens de servigos,
memorandos, oficios,
publicaces, avisos.
Preenchimento de documentagao
de gestéo de pessoal.

Planos de actividades, escalas de
servigos e planos de férias

Realizar 0
processamento de
salarios e beneficios
sociais aplicando
técnicas de liquidacao,
utilizando os aplicativos
informaticos e seguindo
procedimentos

estabelecidos.

Interpreta a legislacao laboral aplicavel ao
processamento salarial.

Descreve os procedimentos e instrumentos
utilizados no processamento salarial nas
instituicdes de saude, tendo em conta as
caracteristicas dos mesmos (periodos,
alteragdes, liquidacéo e fixacdo de abonos,
descontos entre outros);

Identifica os actos administrativos com
impacto orgamental.

Identifica os beneficidrios de cada acto
administrativo.

Define o Impacto orgamental dos actos
administrativos.

Descreve o0s instrumentos de apoio a
planificagdo e orgamentacao.

Uso do banco de dados para a planificagéo e
orgamentacao.

Uso do banco de dados para a planificagéo e
or¢amentacao (1)

Diferencia as fontes de pagamento e a
estrutura basica do salario das instituicoes de
saude.

Identifica e aplica os procedimentos
estabelecidos para o pagamento de
prestacbes sociais, de regularizagdo de
impostos sobre os rendimentos de trabalho, e
outros.

Evidéncias requeridas

O estudo Administracdo de salarios e
beneficios sociais, pressupde, nesta
unidade de competéncias o debate
sobre:

Legislagdo laboral em vigor
aplicavel ao processamento do
salario.

Elementos  constituintes  do
sistema de remuneragéo.

Calculo de suplementos salariais.
Preenchimento da folha de
vencimentos e a requisicdo de
fundos.

Prazos e procedimentos para
pagamento de prestagdes sociais.
Elaboragao da folha de retengdes
para a seguranga social

Impostos sobre os rendimentos de
pessoa singular. Elaboragdo de
mapas de retengdes de impostos.
Conceitos principais dos actos
administrativos com implicagbes
orcamentais.

Apuramento do numero de
beneficiarios de cada acto
administrativo ~ dos  recursos

humanos.
Célculo dos custos dos actos
administrativos planificados para
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Evidéncias escritas/orais

O formando regista as alteracbes mensais no
sistema de processamento salarial incluindo
abonos e descontos e verifica se a lista de
funcionarios constantes na folha mensal de
salarios  corresponde  efectivamente  aos
trabalhadores efectivos e eventuais colocados no
Servigo nesse periodo

Evidéncia pratica

Numa situacdo real ou simulada devidamente

caracterizada de preparagéo de processamento de

salarios de uma instituicao de saude:

= Efectua o levantamento do plano de
assiduidade de pessoal, escalas mensais,
nomeadamente presencas, faltas, horas
extras, conferindo-o segundo as normas
estabelecidas.

= Regista as alteragdes mensais no sistema de
processamento salarial incluindo abonos e
descontos.

= \Verifica se a lista de funcionarios constantes
na folha mensal de salarios corresponde
efectivamente aos trabalhadores efectivos e
eventuais colocados no servigo nesse periodo.

= Calcula os suplementos salariais de acordo
com a legislagéo laboral em vigor.

= Preenche a folha de vencimentos e a
requisicdo de fundos.

= |dentifica o responsavel que deve assinar as
folhas e requisi¢des dos diferentes fundos.

0s recursos humanos e as suas
implicagGes or¢camentais.
Manuseamento e Interpretagéo
dos diversos campos do banco de
dados em Excel e elaboragéo de
questionario para o banco de
dados dos recursos humanos.
Manuseamento e utilizacdo da
ferramenta “filtro” do Excel para
produzir informagbes para o

trabalho de planificagdo e
orcamentagdo  dos  recursos
humanos.

Manuseamento e utilizagdo das
ferramentas “tabelas pivd® e
“gréficos” do Excel para produzir
informagdes a partir do banco de
dados dos recursos humanos para
0 ftrabalho de planificagdo e
orgamentacao

Beneficios sociais.

Aplicativos informaticos  para
pagamento de saldrios e
beneficios sociais
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UC SSS035156261 Gerir administrativamente recursos humanos no sector da satde
Informagao complementar
Esta parte da especificagdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio.

Numero de horas normativas: 90 horas

O tamanho deste médulo é baseado no tempo estimado como necessario para atingir os objectivos estabelecidos por
um formando que esta a iniciar os primeiros contactos com a experiéncia de trabalho hospitalar. O tempo total
estimado para este modulo é de 90 horas, incluindo horas de contacto directo e de trabalho autonomo em actividades
de desenvolvimento de aprendizagem individual ou em grupo.

Justificagao do médulo

Este mddulo é desenhado para permitir que os formandos sejam capazes de aplicar os conhecimentos teéricos
adquiridos em contextos reais de gestdo de recursos humanos em instituigdes de salde, de modo a desenvolver
competéncias praticas, habilidades de lideranca e gestao hospitalar. Esta experiéncia vai permitir que os formandos
tenham contacto com sector de recursos humanos, contribuindo para o bom funcionamento das instituicdes de satde
e, consequentemente, para a melhoria da qualidade dos servigos prestados aos pacientes.

Orientag6es sobre o conteudo e contexto de aprendizagem

Os formandos aprendem de forma pratica sobre gestdo de recursos humanos, desenvolvimento de competéncias
necessarias para casos praticos, habilidades de lideranga e tomada de decisédo no campo de recursos humanos em
instituicbes de saulde.

Resultado de Aprendizagem 1: Descrever o sistema de gestdo documental dos RH e aplicar a legislagao
relativa a0 mesmo. (N° de horas estimado 20 horas). Os formandos devem descrever o sistema de gestdo
documental dos RH e aplicar a legislagéo relativa ao mesmo.

Resultado de Aprendizagem 2: Realizar os procedimentos administrativos do pessoal das instituigoes de
saude, preparando a documentagdo necessaria segundo os procedimentos estabelecidos e utilizando
aplicativos informaticos quando for indicado (N° de horas estimado: 25 horas). Os formandos devem realizar os
procedimentos administrativos do pessoal das instituicdes de salde, preparando a documentagio necessaria segundo
os procedimentos estabelecidos e utilizando aplicativos informaticos quando for indicado

Resultado de Aprendizagem 3: Executar as actividades administrativas associadas ao processo de
recrutamento e selecgao de recursos humanos em instituicdes de satde. (N° de horas estimado: 25 horas). Os
formandos devem executar as actividades administrativas associadas ao processo de recrutamento e selecgéo de
recursos humanos em instituicbes de saude

Resultado de Aprendizagem 4: Realizar o processamento de salarios e beneficios sociais aplicando técnicas
de liquidagao, utilizando os aplicativos informaticos e seguindo procedimentos estabelecidos. (N° de horas
estimado: 20 horas). Os formandos devem realizar 0 processamento de salarios e beneficios sociais aplicando
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técnicas de liquidaco, cabimentagéo e pagamento utilizando os aplicativos informéticos e seguindo procedimentos
estabelecidos.

Abordagem na geragao das evidéncias de aprendizagem e nos critérios de avaliagao

O processo de ensino-aprendizagem deve incidir sobre os métodos que melhor promovem a aprendizagem autodirigida,
pensamento critico e aquisicdo de competéncias. A combinagdo de métodos diferentes de ensino e aprendizagem é
incentivada para garantir a participacdo de fluxo de informag6es suficientes e participacdo adequada dos estudantes, tais
como: palestras, cendrios, discussdo, trabalho em grupo, apresentacdes, simulagdes, demonstracdo, estudo de casos e
aprendizagem baseada em problemas.

Métodos e instrumentos de avaliagao
Testes escritos, orais, testes praticos demonstrativos, grupo de trabalho e apresentagéo do formando, seminério liderado
pelos formandos, listas de verificagdo e observagoes.

Resultado de Aprendizagem 1

Teste escrito/oral na presenga do avaliador com perguntas sobre a classificagdo dos funcionarios, Sistema de carreiras e
remuneragdes no sector da salde: deveres e direitos dos funcionarios, regulamentacéo relativa aos Recursos Humanos e
o0 enquadramento conceptual da carreira profissional: desenvolvimento profissional; ocupagéo profissional; sequéncia de
trabalho/fungdes ao longo da vida; sequéncia de experiéncias profissionais ao longo da vida.

Resultado de Aprendizagem 2

Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre condi¢cdes de ingresso e/ou acesso de
funcionarios na Fungéo Publica: recrutamento, processos de recrutamento e selecgdo de recursos humanos, Definicdo
de perfis dos candidatos, contratos laborais e regimes de contrato em vigor na Fungéo Publica em geral e na saude
em particular. Elaborag&o de contratos de trabalho.

Resultado de Aprendizagem 3

Teste escrito/oral/pratico na presenca do avaliador com perguntas sobre ingresso, nomeagdo, promogao, progressao,
mudangas de carreira, equivaléncia, homologagao, transferéncia, comissdo de servigo, declaragdo de efectividade e
contagem de tempo de servigo, transferéncias e licengas de pessoas, processos disciplinares e contenciosos e legislagao
disciplinar.

Resultado de Aprendizagem 4

Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre impostos sobre os rendimentos de trabalho,
elaboracdo de mapas de retengbes de impostos, Beneficios sociais, legislagdo laboral em vigor aplicavel ao
processamento do salario, elementos constituintes do sistema de remuneragao e suplementos salariais.

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por um instituto ou Centro de Formagéo
para certificagdo de formandos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagéo ocorrer, ela ndo deve diluir
a qualidade das especificagdes do médulo. Em todos os casos as modificagdes devem ser sujeitas a aprovagao pela
ANEP.
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Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia

Atender, admitir e processar documentac&o clinica em instituicdes de saude.

Descri¢ado da Unidade de Competéncia:

Apos conclusdo com éxito desta unidade de competéncia o formando sera capaz de desenvolver habilidades que lhe
permitam resolver conflitos, trabalhar em equipe e oferecer um atendimento de qualidade aos pacientes.

Cadigo: SSS035157261 Nivel do QNQP | 5
Campo Saude e Servigos Sociais Subcampo: Administragao e Gestdo de Recursos de Saude
Data de Registo: Data de Revisao do Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Explicar os
procedimentos de
admissdo, atendimento
e informagao aos
utentes nas instituicdes
de salde de acordo aos
parametros de

qualidade padronizados.

a. descreve o0s procedimentos de
avaliagdo da eficacia na prestagéo do
servico de atendimento ao utente

estabelecidos nos respectivos
manuais.
b. argumenta a necessidade de

coordenagdo do servico de admissao
com os distintos servigos da US.

c. explica os direitos dos utentes e as
normas de confidencialidade e
proteccdo de dados pessoais de
utentes.

d. explica as técnicas de gestéo de listas
de espera.

Evidéncias requeridas

Evidencias escrita/oral
O formando descreve os procedimentos de
avaliagdo da eficacia na prestagdo do

servico de atendimento ao utente
estabelecido nos manuais.

Evidéncia pratica

Numa situacdo real ou simulada

devidamente caracterizada de atendimento

ao utente:

= Propbe eventuais medidas para
melhorar e optimizar a qualidade do
Servico.

Nesta unidade de competéncias € importante

debater sobre as funcdes de admisséo,

comunicagéo e atendimento ao utente/doente

e familiares nas instituicdes de saude, com

referéncia para:

= Conceito, objectivos, fungdes,
caracteristicas das actividades do sector
de aceitacdo / admissao / atendimento
das instituicbes de saude e sua
importancia.

= Fungdes do chefe do servigo.

= (estdo da capacidade de atendimento.

= Alocagdo e o dimensionamento dos
recursos.

= Organizagdo da  unidade  de
atendimento: planta fisica, equipamentos
e dotagdo de pessoal e material
necessario, marcagdo,  consultas
externas e area de saude.

= Controle de internamentos, altas e listas
de espera, controle de urgéncias (SUR,
Gineco/Obstetricia) e Pediatria, controle
de transferéncias e Transportes.

= FEtapas de um processo de admisséo e
atendimento: recepgdo, preenchimento
de documentos efou langamento de
dados em aplicativo informatico,
informagdes e orientagbes, agenda e
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Aplica técnicas estabelecidas de
gestdo de listas de espera.

Aplica técnicas de resolucdo de
conflitos.

Propde solugdes aos problemas de
acessibilidade dos utentes.

Apresenta propostas de mecanismos
para a coordenagao assistencial entre
os diferentes servigos e US.

programacdo de consultas, exames
auxiliares de diagnéstico ou ingressos,
cobrancga de taxas.

Gestao de urgéncias (registo, boletim...),
ingressos, altas, transferéncias, contra
referéncia, consultas de atendimento
externo, exames  auxiliares de
diagndsticas, actividades cirurgicas (lista
de espera).

Protocolos e guias: NID, normas de
ingressos e altas hospitalares e de
urgéncias, normas de gestdo de
transferéncias entre servicos e USs,
protocolo para gestdo de transporte
sanitario.

Aplicativo informético para a gestao de
doentes.

Gestéo de filas de espera

Coordenagdo com outros servicos e com
outras unidades sanitarias.

Registos de dados diarios, numero de
altas/servico, numero de 6bito por
servico, TOC/servico, nUmero de
intervengdes cirirgicas
electivas/urgentes, cancelagdes, nimero
de urgéncias, stock de
medicamentos/consumiveis chaves,
stock de sangue, incidéncias, queixas

apresentadas.

2. ldentificar os diferentes | a) identifica os utentes segundo as | O  desenvolvimento  sobre  conteldo
tipos de utentes caracteristicas  psicossociais  dos | associado a gestdo de utentes nas US's,
habituais nas mesmos. requer o estudo sobre:
instituicbes de saude, b) descreve as barreiras e dificuldades na | = O perfil do profissional de atendimento:
assim como as barreiras comunicagdo com 0s  utentes competéncias e habilidades pessoais e
e dificuldades na relacionadas com as caracteristicas emocionais.
comunicagédo durante os psicossociais dos mesmos. = Tipologia dos utentes/doentes e
processos de c) responde com argumentos adequados familiares.
atendimento. as objec¢des dos utentes e doentesem | =  Barreiras/Factores que influem no seu

relacdo aos processos de admisséo e comportamento: perfil pessoal, nivel
atendimento. cultural, nivel social, barreiras sociais até
d) utliza o estlo de comunicagdo a enfermidade, atitudes pessoais frente a

assertivo para informar, resolver e
encaminhar as reclamacbes dos

situacOes desconhecidas, e outras.
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utentes e doentes que estejam fora do
seu ambito de competéncia.

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais

O formando faz uma descricdo sobre os
mecanismos de gestdo de urgéncias,
ingressos, altas, transferéncias, consultas
de atendimento  externo,  provas
diagndsticas e actividades cirlrgicas.

Evidéncia pratica

Numa situagdo real ou simulada, o
formando usa o aplicativo informatico para
a gestdo de doentes.

= Habilidades, atitudes e caracteristicas
pessoais necessarias para uma
comunicagdo eficaz: nos servigos de
admissao: escuta activa,
retroalimentacdo, compreensdo de
mensagens, normas de cortesia e
comunicagdo  humanizada, empatia,
transmissdo de informacdo de forma
sequenciada, respeito e discricdo no
trato com os doentes e seus familiares.

= FEtica e deontologia profissional na
comunicagao e atendimento aos doentes
e seus familiares.

= Aspectos legais  aplicados  ao
atendimento  dos  doentes em
Mogambique.

= Direitos e Deveres dos doentes e dos
utentes nas US.

= Normas de sigilo e a integridade para a
informagao dos utentes.

Elaboragao de relatérios de actividade sobre

0 servigo de admisséo nas US.

3Aplicar técnicas de
comunicagao
presencial, telefénica ou
outros meios, na
admisséo e/ou
atendimento de acordo
com as caracteristicas
do interlocutor.

a) identifica os padrdes de qualidade no
atendimento dos utentes doentes e
familiares.

b) aplica técnicas de comunicagéo,
presencial, telefonica ou outros meios para
assegurar a compreensao e a qualidade da
mensagem.

c) aplica as normas de confidencialidade da
informag&o, garantindo a protecgdo dos
dados pessoais dos utentes e doentes.

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais

O formando identifica os padrdes de
qualidade no atendimento dos utentes
doentes e familiares.

Evidéncia pratica

Numa situagdo real ou simulada de
atendimento  presencial ao utente,
devidamente caracterizada, o formando:

Nesta unidade de competéncias ha

necessidade de uma visita aos conteudos

sobre mecanismos de comunicagdo nos

servicos de admissdo das US’s, com

referéncia para:

= Conceito de qualidade.

= Qualidade nos processos de admissao e
atendimento aos doentes.

= Avaliagdo e controlo do servigo.

= Normas/protocolos sobre fluxo de
comunicagdo entre 0s servicos e
equipas, entre as equipas clinicas e os
utentes;

= Principios a ter em conta na presta¢éo da
informag@o no acto de admisséo e/ou
atendimento.

= Abordagem das filas e longo tempo de
espera, cobrangas ilicitas, registo e
tratamento das queixas dos utentes.

= Abordagem da gestéo eletronica de filas;
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= Identifica e selecciona a
informag&o segundo a situag&o.

= Preenche os registos administrativos
oportunos.
Aplica os elementos da comunicagéo
apropriados as  caracteristicas
psicossociais do doente.

= Disponibiliza a informagdo com
clareza, empatia e precisao aplicando
procedimentos estabelecidos.

= Verifica a compreenséo da informagéo
proporcionada aos utentes.

= Definicdo de casos e a priorizagéo do
atendimento;

= Normas de confidencialidade da
informagao clinica no acto de admisséo
do doente;

Aplicar técnicas para
gerir reclamagdes e
sugestdes na resolugao
de conflitos nos servigos
de admisséo e
atendimento aos
utentes.

a) Analisa as técnicas de comunicagao
aplicaveis na gestao das reclamacoes.

b) Descreve as sugestdes e reclamagdes
mais frequentes que os utentes e
doentes apresentam nos servigos de
admiss&o e atendimento.

c) Aplica técnicas de resolugdo de
conflitos em situagdes conflitivas
produzidas nos servicos de admissao e
atendimento aos utentes utilizando
procedimentos estabelecidos.

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais
O formando descreve as técnicas de
comunicagdo aplicaveis a gestdo das

reclamacoes.

Evidéncia pratica

Numa situagdo real ou simulada,
devidamente caracterizada, avalia e

controla o servigo de atendimento.

O estudo sobre qualidade na prestagdo do

servico de admissédo e atendimento aos

doentes nas US’s, pressupde, nesta unidade

de competéncias, o debate sobre:

= Diretrizes de inclusdo da opinido publica
dos servicos a luz do Decreto 30/2001,
de 15 de Outubro.

= Termos de referéncias de
operacionalizagdo do Gabinete do
Utente nas US.

= |mportdncia dos instrumentos como
livros e caixas de reclamacdes, linhas do
utente/linha verde.

= Critérios de selegdo do pessoal para
escuta, registo e encaminhamento das
sugestdes e queixas dos utentes.

= |mportdncia do cumprimento  dos
procedimentos e da organizagdo do
trabalho na prevengédo de situagbes de
conflito com os doentes das US's.

= Conflitos e reclamagbes mais habituais
nos servigos de admisséo das US’s.

= Procedimento de atendimento a

reclamagdes.
= Habilidades na resolugdo de eventuais
conflitos com os doentes.

= |mportancia das sugestdes dos clientes
na melhoria da qualidade dos servigos
de admissao nas US’s.
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Analisar os
procedimentos
administrativos de
admissao e atendimento
aos doentes

a. explica 0S procedimentos
administrativos derivados de
admissdo, atendimento, ingresso,

cobranga, alta e ftransferéncia de
utentes nas US.

b. preenche e classifica os documentos
relativos aos processos administrativos
nos suportes estabelecidos utilizando
aplicativos  informaticos  quando
indicado.

c. descreve e aplica os procedimentos de
codificagdo com o nimero de NID.

d. Justifica a  necessidade de
coordenacdo dos processos de
admisséao e atendimento com a equipa
médica e de enfermagem.

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais

O formando explica os procedimentos
administrativos derivados de admisséo,
atendimento, ingresso, cobranga, alta e
transferéncia de utentes nas US.

Evidéncia pratica

Numa situacdo real ou simulada

devidamente caracterizada de aplicagao

dos processos administrativos associados a

admissdo e atendimento verifica:

= Preenchimento dos documentos
segundo 0s procedimentos
estabelecidos,
Verifica se o0s processos estdo
suficientemente documentados

= Verifica se 0s processos sao
devolvidos de acordo com as normas
de seguranga e confidencialidade
estabelecidas no manuseamento da
informag&o.

Os procedimentos  administrativos  de
admissdo e atendimento aos doentes,
pressupde uma abordagem sobre:

= (Gestdo de todos os doentes que
afluem no Hospital.

= (Gestdo e coordenacao do fluxo de
doentes com vista a organizar de
forma centralizada as actividades
que devem ser realizadas ao doente
na US.

= (Gestdo de doentes para o
diagnostico e tratamento, assim
como a coordenacdo do sistema de
referéncia e contra referéncia.

= (Gestdo de urgéncias, ingressos,
altas, transferéncias, consultas de
atendimento  externo,  provas
diagnosticas, actividades cirurgicas.

= Protocolos e guias: NID, normas de
ingressos e altas hospitalares e de
urgéncias, normas de gestdo de
transferéncias entre servigos e USs,
protocolo para gestdo de transporte
sanitario.

= Aplicativo informatico para a gestéo
de doentes.

= (Gestéo de filas de espera

= Coordenagdo com outros servigos e
com outras unidades sanitarias.

= Registos e dados demograficos.

Executar a venda e
cobranga de tonarios
aplicando os protocolos
estabelecidos na

a) Identifica as etapas do processo de
facturagéo dos servigos;

b) Realiza a gestdo documental aplicando
procedimentos estabelecidos;

O processo de cobranga e venda de
talonarios aos doentes, pressupde uma
abordagem sobre:

e As cobrangas no SNS.
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admissdo e atendimento
do doente.

c) Utiliza aplicativos  informaticos
especificos para cobranca de receitas.

d) Elabora mapas de receitas cobradas aos
utentes.

Tesouraria de receitas.

Mapas de registo diario das receitas
cobradas aos utentes.

Aplicativos informéticos no dominio
de utilizador especificos para
cobranga de receitas (talonario).
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SSS035157261 Atender, admitir e processar documentacéo clinica em instituicdes de saude.

Informagdo complementar
Esta parte da especificagdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio.

Numero de horas normativas: 80 horas
O tamanho deste mddulo é baseado no tempo estimado como necessario para atingir 0s objectivos estabelecidos por um
formando que esta a iniciar os primeiros contactos com a experiéncia de trabalho hospitalar. O tempo total estimado para
este modulo é de 80 horas, incluindo horas de contacto directo e de trabalho auténomo em actividades de desenvolvimento
de aprendizagem individual ou em grupo.

Justificagdo do médulo

Este mddulo é desenhado para permitir que os formandos sejam capazes de aplicar os conhecimentos teéricos
adquiridos em contextos reais de atendimento e admisséo nas unidades sanitérias e instituicdes de saude, de modo
a desenvolver competéncias préaticas, habilidades de lideranca e gestéo hospitalar. Esta experiéncia vai permitir que
os formandos tenham contacto com os utentes das unidades sanitarias e instituicdes de salde, contribuindo para o
bom funcionamento das instituigdes de salde e, consequentemente, para a melhoria da qualidade dos servigos
prestados aos utentes.

Orientag6es sobre o conteudo e contexto de aprendizagem

Os formandos aprendem de forma pratica sobre atendimento e admiss&o nas unidades sanitarias e institui¢des de salde,
desenvolvimento de competéncias necessarias para casos praticos, habilidades de lideranga e tomada de decisdo no
processo de admisséo, atendimento e informagdo aos utentes nas instituicdes de satde de acordo aos pardmetros de
qualidade padronizados.

Resultado de Aprendizagem 1: explicar os procedimentos de admissao, atendimento e informagao aos utentes
nas instituicoes de salde de acordo aos pardmetros de qualidade padronizados (N° de horas estimado 10
horas). Os formandos devem descreve os procedimentos de avaliagdo da eficacia na prestagdo do servigo de
atendimento ao utente estabelecidos nos respectivos manuais, argumentar sobre a necessidade de coordenagao do
servigo de admissdo com os distintos servicos da US e explicar os direitos dos utentes e as normas de
confidencialidade e protecgdo de dados pessoais de utentes, assim como explicar as técnicas de gestédo de listas de
espera.

Resultado de Aprendizagem 2: identificar os diferentes tipos de utentes habituais nas instituicoes de saude,
assim como as barreiras e dificuldades na comunicagao durante os processos de atendimento. (N° de horas
estimado: 20 horas). Os formandos devem aprender sobre gestdo de urgéncias, ingressos, altas, transferéncias,
consultas de atendimento externo, provas diagnésticas, actividades cirirgicas, protocolos e guias: NID, normas de
ingressos e altas hospitalares e de urgéncias, normas de gestéo de transferéncias entre servigos e USs, protocolo
para gestdo de transporte sanitario, aplicativo informatico para a gestdo de doentes, gestdo de filas de espera,
coordenagdo com outros servigos e com outras unidades sanitarias e registos e dados demograficos.

Resultado de Aprendizagem 3: aplicar técnicas de comunicacao presencial, telefénica ou outros meios, na
admissao e/ou atendimento de acordo com as caracteristicas do interlocutor (N° de horas estimado: 20 horas).
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Os formandos devem aprender mecanismos para cobrangas no SNS, tesoureira de receitas, Mapas de receitas,
cobradas aos utentes e aplicativos informaticos no dominio de utilizador especificos para cobranga de receitas
(talonario).

Resultado de Aprendizagem 4: aplicar técnicas para gerir reclamagoes e sugestoes na resolugao de conflitos
nos servi¢cos de admissao e atendimento aos utentes (N° de horas estimado: 10 horas). Os formandos devem
aprender sobre conceito de qualidade, qualidade nos processos de admissao e atendimento aos doentes e avaliagéo
e controlo do servigo.

Resultado de Aprendizagem 5: analisar os procedimentos administrativos de admissao e atendimento aos
doentes para organizar o acesso aos servigos de prestacao de cuidados. (N° de horas estimado: 10 horas). Os
formandos devem aprender sobre a importancia do cumprimento dos procedimentos e da organizag&o do trabalho na
prevencao de situacdes de conflito com os doentes das US'’s, conflitos e reclamagdes mais habituais nos servigos de
admisséo das US's, procedimento de atendimento a reclamagdes, habilidades na resolugédo de eventuais conflitos
com os doentes e importancia das sugestdes dos clientes na melhoria da qualidade dos servigos de admissao nas
US’s.

Resultado de Aprendizagem 6: Executar a venda e cobranga de tonarios aplicando os protocolos
estabelecidos na admisséo e atendimento do doente. (N° de horas estimado: 10 horas). Os formandos devem
aprender o processo de cobranga e venda de talonarios aos doentes, pressupde uma abordagem sobre, as
cobrangas no SNS, tesouraria de receitas, mapas de registo diario das receitas cobradas aos utentes, aplicativos
informéaticos no dominio de utilizador especificos para cobranga de receitas (talonario).

Abordagem na geragao das evidéncias de aprendizagem e nos critérios de avaliagdo

O processo de ensino-aprendizagem deve incidir sobre os métodos que melhor promovem a aprendizagem autodirigida,
pensamento critico e aquisicdo de competéncias. A combinagdo de métodos diferentes de ensino e aprendizagem é
incentivada para garantir a participagdo de fluxo de informag6es suficientes e participagdo adequada dos estudantes, tais
como: palestras, cendrios, discussdo, trabalho em grupo, apresentacdes, simulacdes, demonstracdo, estudo de casos e
aprendizagem baseada em problemas.

Métodos e instrumentos de avaliagao
Testes escritos, orais, testes praticos demonstrativos, grupo de trabalho e apresentagéo do formando, seminario liderado
pelos formandos, listas de verificagao e observagdes.

Resultado de Aprendizagem 1

Teste escrito/oral na presenca do avaliador com perguntas sobre procedimentos de avaliagdo da eficacia na prestagao do
servico de atendimento ao utente estabelecido nos respectivos manuais, necessidade de coordenagdo do servigo de
admissdo com os distintos servigos da US, direitos dos utentes, normas de confidencialidade e protec¢do de dados
pessoais de utentes, assim como sobre as técnicas de gestao de listas de espera.

Resultado de Aprendizagem 2
Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre gestdo de urgéncias, ingressos, altos,
transferéncias, consultas de atendimento externo, provas diagnosticas, actividades cirurgicas, protocolos e guias: NID,
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normas de ingressos e altas hospitalares e de urgéncias, normas de gestdo de transferéncias entre servigos e USs,
protocolo para gestdo de transporte sanitario, aplicativo informatico para a gestio de doentes, gestao de filas de
espera, coordenacdo com outros servigos e com outras unidades sanitarias e registos e dados demograficos.

Resultado de Aprendizagem 3
Teste escrito/oral/pratico na presencga do avaliador com perguntas sobre mecanismos para cobrangas no SNS, tesoureira
de receitas, mapas de receitas, cobradas aos utentes e aplicativos informaticos no dominio de utilizador especificos para
cobranga de receitas (talonario).

Resultado de Aprendizagem 4
Teste escrito/oral/pratico na presenca do avaliador com perguntas sobre conceito de qualidade, qualidade nos
processos de admissdo e atendimento aos doentes e controlo do servigo.

Resultado de Aprendizagem 5

Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre a importancia do cumprimento dos
procedimentos e da organizac&o do trabalho na prevencéo de situagdes de conflito com os doentes das US's, conflitos
e reclamagfes mais habituais nos servicos de admisséo das US’s, procedimento de atendimento a reclamagdes,
habilidades na resolucéo de eventuais conflitos com os doentes e importancia das sugestdes dos clientes na melhoria
da qualidade dos servigos de admissdo nas US'’s.

Resultado de Aprendizagem 6

Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre o processo de cobranga e venda de
talonarios aos doentes, pressupde uma abordagem sobre, as cobrangas no SNS, tesouraria de receitas, mapas de
registo diario das receitas cobradas aos utentes, aplicativos informaticos no dominio de utilizador especificos para
cobranga de receitas (talonario).

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por um instituto ou Centro de Formagéo
para certificagdo de formandos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagdo ocorrer, ela ndo deve diluir
a qualidade das especificagdes do mddulo. Em todos os casos as modificacdes devem ser sujeitas a aprovagéo pela
ANEP.
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Material de Leitura Complementar
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Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia

Gerir servigos assistenciais e auxiliares nas unidades sanitarias

Descri¢do da Unidade de Competéncia:
Apbs conclusdo com éxito desta unidade de competéncia o formando sera capaz de implementar rotinas operacionais para
previsdo e provisdo de recursos necessarios para funcionamento de servigos assistenciais e auxiliares nas unidades
sanitarias, de aplicar técnicas de atendimento aos utentes e pacientes no desenvolvimento destes servicos.

Cadigo: Nivel do QNQP 5
Campo Saude e Servigos Sociais Subcampo: Administragao e Gestdo de Recursos de Saude
Data de Registo: Data de Revisao do Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Analisar e calcular as
necessidades para o

funcionamento  dos
servicos assistenciais
e Auxiliares.

Identifica a estrutura e composi¢do dos
servicos assistenciais nas unidades
sanitarias: consultas externas,
enfermaria de adultos, enfermaria de
pediatria, ur géncias, maternidade e sala
de partos, bloco operatorio, medicina,
dor/ anestesia € outros.

Analisa a estrutura e composicao dos
servicos auxiliares ao atendimento:
laboratorio, radiologia, banco de sangue,
farmécia, servico de Morgue e outros.
Identifica a estrutura, 0s organogramas e
as relagdes dos servigos assistenciais e
dos servicos auxiliares com outros
servicos das unidades sanitarias.
Interpreta as normas e protocolos de
funcionamento dos Servigos
assistenciais e auxiliares.

Aplica procedimentos para identificar as
necessidades de recursos humanos,
financeiros, de materiais  em
equipamentos e instalagdes nos servicos
assisténcias e auxiliares.

Evidéncias requeridas

Evidencias escrita/oral

O estudo sobre Analise e calculo das
necessidades para o funcionamento dos
servicos assistenciais e Auxiliares, pressupde
a compreenséo da:

Estrutura dos servigos assisténcias e
auxiliares. Organizagdo, organograma
fluxograma, responsabilidades e fungdes
dos profissionais.

Funcionamento dos Servicos
assistenciais. Processos, procedimentos
e resultados.

Funcionamento dos servigos auxiliar no
atendimento. Processos, procedimentos
e resultados

Normas e protocolos de funcionamento
dos servigos assistenciais e auxiliares:
Decreto  30/2001,  Principios  de
Administragéo Publica.

Normas nacionais de atendimento e de
gestao dos servigos sanitarios.
Regulamento dos hospitais.
Normas de funcionamento
enfermarias.

Normas do atendimento.

Normas de funcionamento do servigo de
aceitacéo

Normas de organizagdo do Servico de
Urgéncias (Sala de espera, Balcdes,

das
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O formando descreve os métodos de
detecgdo da deterioracdo dos alimentos no
armazém.

Evidéncia pratica

Numa situagdo simulada ou real o formando
aplica os procedimentos para identificar as
necessidades de recursos

Humanos, financeiros, de materiais em
equipamentos e instalagbes nos servigos
assisténcias e auxiliares.

normas de atendimento, localizagao do
especialista escalado de chamada, saida
do servigo de urgfencia, “alta”).

= Tipos de alta.

= Normas de funcionamento  das
Enfermarias (distribiiocdo de camas,
processo clinico, visita geral, informagéo
a doentes e familiares, altas dos
doentes, urgéncia interna, visitas
médicas aos fins-de-semanas e feriados,
situacdo de urgéncia absoluta, exames
complementares de rotina, preparagéo
pre-operatéria de rotina, estatisitca,
investigacéo e ensino).

= Normas e controlo de internamento, altas
e lista de espera.

= Normas de implementacao do sitema de
referéncias.

= Procedimentos de visita aos doentes.

= Papel das visitas aos doentes internados
do ponto de vista psicologico e
emocional.

= Deveres/Direitos dos visitantes e
acompanhantes, horario das refeicdes
intra-hospitalares.

= Horario geral de visitas no Hospital.

= Interdi¢do da visita.

= Horarios condicionados
Pediatria, Obstetricoia).

= (Casos de visita Especial, gestdo de
vistas.

= Direitos do doente internado.

= Normas basicas de aprovisionamento,
nomeadamente, verificagdo dos prazos
de validade, qualidade dos produtos, e
regras de registo, nomeadamente,
quantidade, referéncia e codigos.

= Relacdo de comunicagdo entre os
diferentes servigos.

(Urgéncias,

2. Realizar actividades
administrativas
associadas a proviséo

a) lIdentifica a documentagao utilizada nos
processos administrativos de gestao dos
servicos auxiliares.

Esta unidade de competéncias
administrativas associadas a provisdo de
recursos e o controlo da sua utilizagédo nos
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de recursos e o0

b) Descreve os procedimentos de proviséo

servicos assistenciais e auxiliares, aplicando

controlo  da  sua de materiais para reposi¢do nas USs. 0s procedimentos estabelecidos importa
utilizaca o nos servicos | c) Descreve as exigéncias técnicas | compulsar sobre:
assistenciais e necessarias para definir as requisi¢des
auxiliares de materiais = Documentagéo utilizada nos processos
d) Analisa os  procedimentos  de administrativos de gestdo de cada um
encaminhamento e acompanhamento dos servigos assisténcias e auxiliares.
das requisicdes, e da recepcdo diariade | = Procedimentos gerais e documentagao
dietas para doentes e roupa hospitalar gerada na gestédo dos servigos auxiliares
e) Analisa os procedimentos de supervisao do atendimento.
da utilizagao dos recursos materiais em | =  Preenchimento da documentagéo:
relagao aos processos de conservagdoe | =  Normativa em vigor
manutengao. = Meios manuais
Evidéncias requeridas = Meios informaticos. Pacotes e
Evidéncias escritas/orais aplicacdes existentes
O formando elabora os documentos relativos | = Coordenagdo e  transmissdo da
aos processos assistenciais e auxiliares informagéo.
utilizando os meios estabelecidos = FEtapas da previsdo de necessidades:
Argumenta sobre a necessidade da equipa ligagéo com a logistica geral.
de trabalho de se responsabilizar pela | = Elementos a considerar na previséo de
elaborag&o e previsoes de stock de modo a necessidades de recursos.
mante-lo em seguranca = Elaboragéo de censo diério de doentes
nas enfermarias e utentes a serem
Evidéncia pratica atendidos nas consultas e servigos
Numa situacao real ou simulada devidamente auxiliares: lista de doentes, requisigéo de
caracterizada de realizagdo de actividades processos clinicos e outros documentos.
administrativas nos servigos assistenciais e | ®= Mapa de consumo de materiais.
auxiliares, elabora um relatorio que inclui: = (lassificagdo dos materiais segundo sua
e Os procedimentos do funcionamento do duragdo para reposicdo e outras
Servico. caracteristicas.
e Adocumentagao gerada. = Estimativa de quantidades necessarias
e A documentagdo relativa a coordenagéo de recursos.
com outros servigos. » Especificidades da previsdo de
necessidades diarias de dietas para
doentes e roupa hospitalar
Explicar os | a) Descreve os procedimentos de avaliagdo | Nesta unidade competéncias vale ressaltar

procedimentos de
admissao,

atendimento e
informagéo aos
utentes nas

instituices de saude

da eficacia na prestagdo do servico de
atendimento ao utente estabelecido nos
respectivos manuais.

b) Argumenta a  necessidade de
coordenacdo do servico de admissao
com os distintos servigos da US.

c) Explica os direitos dos utentes e as

sobre o0s procedimentos de admisséo,
atendimento e informagdo aos utentes nas
instituicbes de salde de acordo aos
parametros de qualidade padronizados, por
forma a compulsar acerca de:
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normas de confidencialidade e proteccéo
de dados pessoais de utentes.

d) Explica as técnicas de gestdo de listas de
espera.

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais
O formando identifica os padrées de
qualidade no atendimento dos utentes
doentes e familiares.
Evidéncia pratica
Numa situacao real ou simulada devidamente
caracterizada de atendimento ao utente:
Propde eventuais medidas para melhorar e
optimizar a qualidade do servigo.
e Aplica técnicas estabelecidas de
gestao de listas de espera.
e Aplica técnicas de resolugdo de
conflitos.
Propde solugbes aos
acessibilidade dos utentes.
e Apresenta propostas de
mecanismos para a coordenagao
assistencial entre os diferentes
servigos e US.

problemas de

= Servico de aceitagdo/admissdo e
atendimento nas instituigdes de saude;
Funcdes e caracteristicas.

= Etapas de um processo de admisséo e
atendimento: recepcédo, preenchimento
de documentos efou langamento de
dados em aplicativo informatico,
informagdes e orientacdes, agenda e
programacdo de consultas, provas de
diagnostico ou ingressos, cobranga de
taxas.

= O perfil do profissional de atendimento:
competéncias e habilidades pessoais e
emocionais.

= Tipologia dos utentes/doentes e
familiares. Factores que influem no seu
comportamento: perfil pessoal, nivel
cultural, nivel social, barreiras sociais até
a enfermidade, atitudes pessoais frente a
situacdes desconhecidas, e outras.

= Habilidades, atitudes e caracteristicas
pessoais  necessarias para uma
comunicacdo eficaz: nos servicos de
admissdo; escuta  activa, retro-
alimentagéo, compreensao de
mensagens, normas de cortesia e
comunicagdo humanizada, empatia,
transmissdo de informagdo de forma
sequenciada, respeito e discricdo no
trato com os doentes e seus familiares.

= Direitos e Deveres dos doentes e dos
utentes nas US.

= Elaboracdo de relatorios de actividade
sobre o servi¢o de admissao nas US.

Aplicar técnicas de
comunicagao
presencial, telefonica

a) lIdentifica os padrdes de qualidade no
atendimento dos utentes doentes e
familiares, familiares.

Nesta unidade de competéncias devemos
compulsar sobre técnicas de comunicagio
presencial, telefénica ou outros meios, na

ou outros meios, na | b) Aplica técnicas de comunicagéo, | admissdo efou atendimento de acordo com
admissao elou presencial, telefonica ou outros meios | a5 caracteristicas do interlocutor, com
atendimento de acordo para assegurar a compreensao € a | referéncia para:
qualidade da mensagem.
118
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com as caracteristicas
do interlocutor.

c) Aplica as normas de confidencialidade
da informagao, garantindo a protec¢éo
dos dados pessoais dos utentes e
doentes.

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais

O formando descreve as técnicas de

comunicagao, presencial, telefonica ou outros

meios para assegurar a compreensdo e a

qualidade da mensagem.

Evidéncia pratica

Numa situag&o real ou simulada o formando:

= |dentifica e selecciona a informagéo
segundo a situagao.

= Preenche o0s registos administrativos
oportunos. Aplica os elementos da
comunicagéo apropriados as
caracteristicas psico-sociais do doente.

= Disponibiliza a informagdo com clareza,
empatia e  precisdo  aplicando
procedimentos estabelecidos.

= Verifica a compreensdo da informacgéo
proporcionada aos utentes.

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais

O formando explica os procedimentos
administrativos  derivados de admissao,
atendimento, ingresso, cobranga, alta e
transferéncia de utentes nas US.

Evidéncia pratica

Numa situacao real ou simulada devidamente

caracterizada de aplicagdo dos processos

administrativos associados a admissdo e

atendimento verifica:

= Preenchimento  dos
segundo 0s
estabelecidos,

= \Verifica se o0s processos estdo
suficientemente documentados

= Verifica se os processos sdo devolvidos
de acordo com as normas de seguranga

documentos
procedimentos

CERTIFICADO VOCAIONAL DE NiVEL V EM ADMINISTRACAO HOSPITALAR

Normas de sigilo e a integridade para a
informagao dos utentes.

Etica e deontologia profissional na
comunicagdo e atendimento aos
doentes e seus familiares.

Aspectos  legais  aplicados  ao
atendimento  dos  doentes em
Mocambique.
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e confidencialidade estabelecidas no
manuseamento da informagao.

Analisar
procedimentos
administrativos
admissao
atendimento
doentes

0s

de

aos

a) Explica 0s procedimentos
administrativos derivados de admissao,
atendimento, ingresso, cobranga, alta e
transferéncia de utentes nas US.

b) Preenche e classifica os documentos
relativos aos processos administrativos
nos suportes estabelecidos utilizando
aplicativos informéticos quando indicado.

c) Descreve e aplica os procedimentos de
codificacdo com o nimero de NID.

d) Justifica a necessidade de coordenagao
dos processos de admissdo e
atendimento com a equipa médica e de
enfermagem.

e) Explica o regulamento de transporte
sanitario para transferéncia de doentes
nas inter-consultas, assim como no
sistema de referéncia

f)  Extrai, analisa e prepara informagéo de
servicos de admissdo e elabora
relatérios.

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais

O formando explica o regulamento de
transporte sanitario para transferéncia de
doentes nas inter-consultas, assim como no
sistema de referéncia.

Extrai, analisa e prepara informagdo de
servigos de admiss&o e elabora relatorios.
Evidéncia pratica

Numa situacao real ou simulada devidamente
caracterizada de aplicagdo dos processos
administrativos associados a admissdo e
atendimento verifica:

e Preenchimento  dos  documentos
segundo 0s procedimentos
estabelecidos,

o \Verifica se o0s processos estdo

suficientemente documentados

Importa uma abordagem sobre 0s

procedimentos administrativos de admissao e

atendimento aos doentes para organizar o

acesso aos servicos de prestagdo de

cuidados, com enfoque para:

= (Gestdo de urgéncias, ingressos, altas,
transferéncias, consultas de atendimento
externo, provas diagnésticas,
actividades cirurgicas.

= Protocolos e guias: NID, normas de
ingressos e altas hospitalares e de
urgéncias, normas de gestdo de
transferéncias entre servicos e USs,
protocolo para gestdo de transporte
sanitario.

= Aplicativo informatico para a gestdo de
doentes.

= Gestao de filas de espera

= Coordenagao com outros servigos e com
outras unidades sanitarias.

= Registos e dados demograficos.
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o \Verifica se 0s processos sao devolvidos
de acordo com as normas de seguranga
e confidencialidade estabelecidas no
manuseamento da informagao.

Executar a venda e
cobranga de talonarios
aplicando 0s
protocolos
estabelecidos.

a) Identifica as etapas do processo de
facturagéo dos servigos

b) Realiza a gestdo documental

aplicando procedimentos
estabelecidos.

c) Utiliza  aplicativos  informaticos
especificos para cobranca de
receitas.

d) Elabora mapas de receitas cobradas
aos utentes.

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais
O formando descreve os procedimentos de
venda e cobranga de talonarios aplicando os
protocolos estabelecidos, identificar as
etapas do processo de facturagdo dos
Servicos
Evidéncia pratica
Numa situagdo real ou simulada,
devidamente caracterizada, de manipulagao
e conservagéo de roupas hospitalares:

a) Elabora mapas de receitas cobradas

aos utentes.

Em primeira instancia vamos abordar sobre a

executagao, venda e cobranga de talonarios

aplicando os protocolos estabelecidos, com

referéncia a:

e As cobrangas no SNS.

o Tesoureira de receitas. Mapas de
receitas, cobradas aos utentes.

e Aplicativos. Informéticos no dominio de
utilizador especificos para cobranga de
receitas (talonario).
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SSS035158261 Gerir servigos assistenciais e auxiliares nas unidades sanitarias
|
Informagao complementar

Esta parte da especificagdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio.

Numero de horas normativas: 80 horas

O tamanho deste mddulo é baseado no tempo estimado como necessario para atingir os objectivos estabelecidos por um
formando que esta a iniciar os primeiros contactos com a experiéncia de trabalho hospitalar. O tempo total estimado para
este modulo é de 80 horas, incluindo horas de contacto directo e de trabalho a autdbnomo em actividades de
desenvolvimento de aprendizagem individual ou em grupo

Justificagao do médulo

No fim deste médulo, o estudante deve ser capaz de implementar rotinas operacionais para previsao e provisao de recursos
necessarios para funcionamento de servigos assistenciais e auxiliares nas unidades sanitarias de aplicar técnicas de
atendimento aos utentes e pacientes no desenvolvimento destes servigos.

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem

Os formandos aprendem de forma pratica a implementar rotinas operacionais para previsdo e provisdo de recursos
necessarios para funcionamento de servigos assistenciais e auxiliares nas unidades sanitarias de aplicar técnicas de
atendimento aos utentes e pacientes no desenvolvimento destes servicos.

Resultado de Aprendizagem 1: Analisar e calcular as necessidades para o funcionamento dos servigos
assistenciais e auxiliares. (N° de horas estimado 20 horas). Os formandos identificam a estrutura e composigéo dos
servigos assistenciais nas unidades sanitarias: consultas externas, enfermaria de adultos, enfermaria de pediatria,
urgéncias, maternidade e sala de partos, bloco operatdrio, medicina, dor/ anestesia e outros, Analisam a estrutura e
composicdo dos servigos auxiliares ao atendimento: laboratorio, radiologia, banco de sangue, farmacia, servigo de
Morgue e outros e identificam a estrutura, os organogramas e as relagdes dos servigos assistenciais e dos servigos
auxiliares com outros servigos das unidades sanitarias.

Resultado de Aprendizagem 2: Realizar actividades administrativas associadas a provisdo de recursos e o
controlo da sua utilizagao nos servigos assistenciais e auxiliares, aplicando os procedimentos estabelecidos.
(N° de horas estimado: 20 horas). Os formandos devem aprender sobre a documentagao utilizada nos processos
administrativos de gestdo dos servigos auxiliares, descrever os procedimentos de provisédo de materiais para
reposiga@o nas USs, descreve as exigéncias técnicas necessarias para definir as requisicdes de materiais e analisar
os procedimentos de encaminhamento e acompanhamento das requisi¢des, e da recepcdo diaria de dietas para
doentes e roupa hospitalar.

Resultado de Aprendizagem 3: Explicar os procedimentos de admissdo, atendimento e informagdo aos
utentes nas institui¢coes de satide de acordo aos parametros de qualidade padronizados. (N° de horas estimado:
10 horas). Os formandos devem aprender a Descrever os procedimentos de avaliagdo da eficacia na prestagéo do
servigo de atendimento ao utente estabelecidos nos respectivos manuais, argumentar a necessidade de coordenagéo
do servico de admissdo com os distintos servigos da US e por fim explicar os direitos dos utentes e as normas de
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confidencialidade e protec¢do de dados pessoais de utentes.

Resultado de Aprendizagem 4: Aplicar técnicas de comunicagao presencial, teleféonica ou outros meios, na
admissao e/ou atendimento de acordo com as caracteristicas do interlocutor. (N° de horas estimado: 10 horas).
Os formandos devem aprender sobre os padrdes de qualidade no atendimento dos utentes doentes e familiares,
familiares, aplicar técnicas de comunicagao, presencial, telefénica ou outros meios para assegurar a compreensao e
a qualidade da mensagem e aplicar as normas de confidencialidade da informacéo, garantindo a protecgéo dos dados
pessoais dos utentes e doentes.

Resultado de Aprendizagem 5: Analisar os procedimentos administrativos de admissao e atendimento aos
utentes e doentes para organizar o acesso aos servicos e gerir a prestagao de cuidados. (N° de horas estimado
10 horas). Os formandos abordam sobre: os procedimentos administrativos derivados de admisséo, atendimento,
ingresso, cobranca, alta e transferéncia de utentes nas US, descrevem e aplicam os procedimentos de codificagao
com o numero de NID, justificam a necessidade de coordenagéo dos processos de admissédo e atendimento com a
equipa médica e de enfermagem e explicam o regulamento de transporte sanitario para transferéncia de doentes nas
inter-consultas, assim como no sistema de referéncia.

Resultado de Aprendizagem 6: Executar os processos de venda e cobranga de talonarios aplicando os
protocolos estabelecidos. (N° de horas estimado: 10 horas). Os formandos devem descrever as etapas do processo
de facturagéo dos servigos, realizar a gestdo documental aplicando procedimentos estabelecidos, utilizar aplicativos
informaticos especificos para cobranga de receitas e elaborar mapas de receitas cobradas aos utentes.

Abordagem na geragao das evidéncias de aprendizagem e nos critérios de avaliagdo

O processo de ensino-aprendizagem deve incidir sobre os métodos que melhor promovem a aprendizagem
autodirigida, pensamento critico e aquisi¢do de competéncias. A combina¢do de métodos diferentes de ensino e
aprendizagem ¢ incentivada para garantir a participagéo de fluxo de informagdes suficientes e participagéo adequada
dos estudantes, tais como: palestras, cenarios, discussao, trabalho em grupo, apresentacdes, simulagdes, demonstragao,
estudo de casos e aprendizagem baseada em problemas.

Métodos e instrumentos de avaliagao
Testes escritos, orais, testes praticos demonstrativos, grupo de trabalho e apresentagdo do formando, seminario
liderado pelos formandos, listas de verificagdo e observagdes.

Resultado de Aprendizagem 1

Teste escrito/oral na presenga do avaliador com perguntas sobre: estrutura e composigao dos servigos assistenciais
nas unidades sanitarias: consultas externas, enfermaria de adultos, enfermaria de pediatria, urgéncias, maternidade
e sala de partos, bloco operatorio, medicina, dor/ anestesia e outros, estrutura e composicao dos servigos auxiliares
ao atendimento: laboratério, radiologia, banco de sangue, farmécia, servico de Morgue e outros e estrutura, os
organogramas e as relagdes dos servigos assistenciais e dos servigos auxiliares com outros servigos das unidades
sanitarias.

Resultado de Aprendizagem 2

123
CERTIFICADO VOCAIONAL DE NiVEL V EM ADMINISTRACAO HOSPITALAR



l Autoridade Nacional da
Educacdo Profissional

Teste escrito/oral/pratico na presenca do avaliador com perguntas sobre os procedimentos de provisdo de materiais
para reposicdo nas USs, técnicas necessarias para definir as requisicdes de materiais, procedimentos de
encaminhamento e acompanhamento das requisi¢oes, e da recepgao diaria de dietas para doentes e roupa hospitalar

Resultado de Aprendizagem 3

Teste escrito/oral/pratico na presenca do avaliador com perguntas sobre Servigo de admisséo e atendimento nas
instituicbes de saude; Funcdes e caracteristicas, etapas de um processo de admissdo e atendimento: recepgao,
preenchimento de documentos e/ou langamento de dados em aplicativo informatico, informagdes e orientagdes,
agenda e programagao de consultas, provas de diagndstico ou ingressos, cobranga de taxas, perfil do profissional de
atendimento: competéncias e habilidades pessoais e emocionais e tipologia dos utentes/doentes e familiares. Factores
que influem no seu comportamento: perfil pessoal, nivel cultural, nivel social, barreiras sociais até a enfermidade,
atitudes pessoais frente a situagdes desconhecidas, € outras.

Resultado de Aprendizagem 4

Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre normas de sigilo e a integridade para a
informag&o dos utentes, ética e deontologia profissional na comunicagéo e atendimento aos doentes e seus familiares
e aspectos legais aplicados ao atendimento dos doentes em Mogambique.

Resultado de Aprendizagem 5

Teste escrito/oral na presenga do avaliador com perguntas sobre: Gestdo de urgéncias, ingressos, altas,
transferéncias, consultas de atendimento externo, provas diagndsticas, actividades cirurgicas, protocolos e guias: NID,
normas de ingressos e altas hospitalares e de urgéncias, normas de gestdo de transferéncias entre servicos e USs,
protocolo para gestao de transporte sanitario.

Resultado de Aprendizagem 6

Teste escrito/oral/pratico na presenca do avaliador com perguntas sobre: as cobrangas no SNS, tesoureira de receitas
mapas de receitas, cobradas aos utentes e aplicativos informaticos no dominio de utilizador especificos para cobranga
de receitas (talonério).

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por um instituto ou Centro de Formagao
para certificag@o de formandos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagao ocorrer, ela ndo deve diluir a
qualidade das especificagbes do médulo. Em todos os casos as modificagdes devem ser sujeitas a aprovagéo pela
ANEP.

Referéncias bibliograficas
1. CASTILHO, V.; LEITE, M. M. J. A administragéo de recursos materiais na enfermagem. In: KURCGANT, P.
(Coord.) Administracdo em enfermagem. Sao Paulo, EPU, 1991.
2. FONSECA, M. das G. Administragao de materiais em enfermagem. Juiz de Fora, EEUFJF/Depto EBA, 1995.
3. PATERNO, D. A administragdo de materiais no hospital: compras, almoxarifado e farmacia. S&o Paulo,
CEDAS,1990.
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4.5. UC SSS035159221 Gerir administrativamente a hotelaria e servigos de apoio nas unidades sanitarias.

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

Gerir administrativamente a hotelaria e servigos de apoio nas unidades sanitarias

Descri¢ado da Unidade de Competéncia:
No fim deste médulo, o formando deve ser capaz de aplicar técnicas de gestdo administrativa nos servicos de Alimentagao,
Nutricio e Dietética, nos servicos de Lavandaria e em outros servigos auxiliares nas unidades sanitarias, coordenando o
conjunto das actividades administrativas derivadas da gestao destes servigos de apoio aos servigos assistenciais.

Cédigo: | SSS035159261 NiveldoQNQP | 5
Campo Saude e Servigos Sociais Subcampo: Administragao e Gestéo de Recursos de Salde
Data de Registo: \ Data de Revisao do Registo:

Elementos de

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Competéncia

1. Analisar as a. Estima as necessidades de recursos dos | O estudo dos servigos de apoio na unidade
caracteristicas dos servigos de transportes, de manutengéo | de salde: manutengao, transportes e parque
servicos de e do parque de estacionamento. de estacionamento  pressupbe  uma
transportes e do b. Coordena o aprovisionamento dos meios | abordagem sobre
parque de necessarios para a realizagdo das | a) Estrutura dos servicos de apoio.
estacionamento, actividades. Organizacéo, organograma,
identificando suas | c. Descreve os sistemas de manutencdo | responsabilidades e  fungdes  dos

necessidades de
planificagao.

dos meios de transporte.

d. Utiliza os livros de bordo das viaturas
hospitalares seguindo os procedimentos
estabelecidos.

e. ldentifica os procedimentos de controlo
da situacdo e das contingéncias das
viaturas aplicando técnicas de registo de
ponto.

f.  Identifica as condigdes das ambuléncias
da unidade.

Evidencias escrita/oral

O formando explica as actividades realizadas
nos servigos de transportes da unidade de
saude, identificando as relagdes do servigo
de transportes com outros servicos e
descreve as actividades realizadas no parque
de estacionamento da unidade.

Evidéncia pratica

profissionais do servigo:

= Manutencgao;

= Servigo de transporte;

= Parque de estacionamento;

b) Funcionamento dos servigos de apoio

Processos, procedimentos e resultados dos

servicos de:

= Manutencgao;

= Servigo de transporte;

= Parque de estacionamento;

= Planos de movimentos e de uso

= Sistemas de manutengdo preventiva e
correctiva;

= Sistemas de controlo;

= Condigdes de utilizagdo dos meios de
transporte.
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Numa situacao real ou simulada devidamente

caracterizada de  gestdo dos sistemas de

transporte:

= Elabora o plano de movimentos e uso
das viaturas da unidade de salde para
um periodo determinado.

= |dentifica 0s espagos necessarios para o
estacionamento dos veiculos e elabora
protocolos de uso dos mesmos.

= Aplica procedimentos estabelecidos de
controlo do consumo de combustivel.

= Realiza o controlo do estado de situagao,

manutengdo e contingéncias  das
viaturas.

= Analisa os livros de bordo das viaturas
hospitalares.

= Aplica procedimento de controlo de
entradas e saidas, uso em transito e
estacionamento.

Executar planos de
prevencgao de
riscos, seguranga
das instalagdes e
manutengéo de
infragstruturas das
unidades de saude

a. Descreve as operacOes de vigiléncia e
prevencdo de riscos na instituicdo de
saude.

b. Interpreta as medidas de manutencéo,
prevencdo e procedimentos de actuagéo
em acidentes ou situagdes de
emergéncia.

c. Identifica as normas de seguranca
aplicaveis ao pessoal da US, utentes e
doentes.

d. Estima as necessidades de recursos
para a implementagdo de planos de
seguranga na instituicdo de Saude.

| Evidéncias requeridas
Evidéncia escrita/oral
O formando descreve as operagdes
administrativas de gestdo dos servigos de
apoio na instituicdo de saude, interpretando
os procedimentos de calculo estabelecidos
para realizar a determinacdo  das
necessidades de recursos nos servigos de
apoio e identifica as actividades dos servigos
de apoio.

Evidéncia pratica

A abordagem desta unidade de

competéncias requer um conhecimento sobre

servicos de apoio na unidade de salde,

vigilancia e seguranca da unidade,

destacando:

= Estrutura dos servigos de vigilancia
estatica e seguranga das instalagdes.

= Organizagéo, organograma,
responsabilidades e fungdes dos
profissionais do servico:

= Funcionamento do servigo de vigilancia
estatica e seguranga. Processos,
procedimentos e resultados;

= Normas de seguranga e saude;

= Meios necessarios para a seguranga;

=  Sistemas de controlo

= Normas, medidas de informagdo e
medidas preventivas em caso de
acidentes ou situagdes de emergéncia.
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Numa situacao real ou simulada devidamente

caracterizada de prevengdo de riscos

actuagao em acidentes e emergéncias, aplica

procedimentos para:

= Garantir a transmissdo de informagéo
relativa aos procedimentos e actuagdes
de seguranga aos servigos da unidade
de saude.

= Elaborar uma previsdo de necessidade
de recursos.

= Elaborar hordrios de abertura e
enceramento das vias de acesso as
unidades.

= Organizar o controlo de entradas e
saidas de funcionarios, utentes, doentes
e volumes.

=  Programar 0 aprovisionamento dos
meios necessarios para a aplicagéo das
medidas de seguranca.

= Elaborar e organizar a documentagéo
relativa a gestdo administrativa da
seguranga.

Analisar as

caracteristicas da
gestéo de outros
servicos de apoio

a) ldentifica a documentagéo utilizada nos
processos administrativos de gestao dos
servigos de apoio.

b) Elabora e mantém organizada a
documentacao dos processos de gestdo
de apoio utilizando os meios manuais
e/ou pacotes informaticos.

c) Identifica os procedimentos de detecgéo
de deterioragbes dos equipamentos e
instrumentos, desenhando os sistemas
de manutengdo correctivos  elou
preventivos.

d) Descreve o estado dos jardins e espagos
publicos e as ac¢des de manutengéo e
regulamentos de uso necessarios para
sua conservagao e limpeza geral.

e) Analisa a gestdo da morgue, por forma a
assegurar o funcionamento  sem
interrupcdes das camaras frigorificas e
do pessoal do servigo.

Evidéncias requeridas

Procedimentos gerais e documentagédo
gerada na gestéo dos servigos de apoio, com
destaque para:

a) Estrutura dos servigos complementares de
apoio. Organizagdo, organograma,
responsabilidades e fungdes dos
profissionais dos servigos de :

= Limpeza;
= Jardinagem;
= Morgue
= Qutros servigos de apoio
b) Funcionamento dos Servigos

complementares de apoio. Processos,
procedimentos e resultados dos servigos
de:

= Limpeza;
= Jardinagem;
= Morgue;

= Qutros servigos de apoio.
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Evidéncia escrita/oral

O formando descreve as operagdes

administrativas de gestdo dos servigos de

apoio na instituigdo de saude, interpretando

os procedimentos de calculo estabelecidos

para realizar a determinacdo das

necessidades de recursos nos servigos de

apoio e identifica as actividades dos servigos

de apoio.

Evidéncia pratica

Numa situacao real ou simulada devidamente

caracterizada de gestdo documental dos

servigos de apoio:

= Elabora uma estimativa dos recursos
necessarios para o funcionamento dos
servicos de apoio.

=  Programa o aprovisionamento dos meios
necessarios para o funcionamento dos
servicos de apoio.

= Aplica procedimentos de controlo do
estado de manuten¢do dos jardins,
espagos publicos, servico de barbearia,
costura e outros servigos de apoio.

= Aplica as técnicas de controlo do estado
das camaras frigorificas da morgue.

= Programa actuagbes de manutengéo
preventiva efou correctiva aplicandos
procedimentos padronizados.

= Aplica procedimentos de atencdo e
informagé@o aos familiares das pessoas
falecidas.

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Procedimentos gerais e documentagéo
gerada na gestdo de cada um dos
servigos de apoio da unidade de saude;
Preenchimento da  documentagao:
normativa em vigor. Meios manuais.
Meios informaticos. Pacotes e aplicacoes
existentes.

Instrumentos, consumiveis e
equipamentos de PCI

Métodos de deteccédo de deterioracbes
dos equipamentos e instrumentos
Sistemas de manutengao preventivos e
correctivos nos servi¢os de apoio
Coordenagdo e transmissdo da
informag&o;

Documentagéo e protocolos em vigor;
Entre os servigos auxiliares

Com outros servigos
Processos  para
coordenagao.

aperfeicoar a
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Descrever os objectivos,
estrutura, organizagéo e
funcéo do servigo de
alimentagéo, nutrigéo e
dietética das unidades
sanitarias (SAND).

a) descreve 0s objectivos e fungdes dos

servigos de SAND das USs.
b) identifica as é&reas da cozinha
hospitalar, descrevendo as

caracteristicas das mesmas e seus
equipamentos e utensilios.

c) identifica as necessidades de
recursos (humanos, materiais e de
equipamento) do servico de nutrigao.

d) classifica os produtos alimentares,
atendendo as suas caracteristicas.

e) descreve a recepgao,
armazenamento e distribuicdo dos
alimentos aplicando os critérios.

f) aplica os métodos de deteccdo da
deterioragdo  dos alimentos no
armazém.

Evidéncias requeridas

Evidencias escrita/oral

O formando descreve os métodos de
deteccdo da deterioragéo dos alimentos
no armazém.

Evidéncia pratica

Numa situagdo simulada ou real o
formando elabora um calendéario de
manutengédo preventiva dos
equipamentos.

O estudo sobre os servigos de Alimentagéo,
Nutricdo e Dietética das unidades sanitarias
(SAND) pressupde a compreensao de:

= Objectivos e principais fungdes do
Servico.

= Introducdo aos tipos de necessidades
nutricionais de diversas populagdes
hospitalares: nutrigdo geral, terapéutica,
e restrigbes dietéticas relacionados a
doenca, religido ou cultura

= Componentes do SAND: Armazéns,
cozinha, administragdo, servico de
nutrigéo

= As tarefas principais do SAND: Calculo
de necessidades e definicdo de menus
normais e especiais.

= A procura e aprovisionamento de
géneros alimentares.

= O armazenamento de  géneros
alimentares.

= O manuseamento e preparagdo das
refeicdes.

= Adistribui¢do de alimentos e recolha dos
utensilios.

= O controlo da utilizagdo e consumo de
produtos alimentares e refeicdes.

= equipa de gestdo e  equipa
implementadora do SAND.

= Consideragdes especiais do SAND:
Higiene e saneamento, riscos laborais.

= O papel do Administrador Hospitalar no
SAND: (com énfase no controlo e
melhoria de qualidade.

Descrever e aplicar 0s
procedimentos
administrativos de
gestéo dos servigos de
SAND.

a) descreve o0s  procedimentos
administrativos de gestao dos servigos
de SAND das unidades sanitéarias.

b) elabora a documentagéo relativa aos
processos administrativos de gestéo
dos servigos de alimentagao, nutrigao e
dietética  utilizando 0os  meios
estabelecidos.

Esta unidade de competéncias requer que se
consolide o célculo de necessidades e
definicho de menus, dai que importa
compulsar sobre:

= |Introdugdo e conceitos especificos (o
que queremos dizer com “menu’ no
contexto hospitalar).
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c) descreve 0s processos seguidos
pelos nutricionistas ao definir os menus
hospitalares.

d) calcula as necessidades de géneros
baseado em menus e quantidades
fornecidos pelos nutricionistas.

e) aplica 0S procedimentos
estabelecidos  para  garantr o
aprovisionamento, de  alimentos,
utilizando os meios estabelecidos.

f) identifica e aplica os procedimentos
estabelecidos para  realizar as
operagoes de controlo do
aprovisionamento.

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais

O formando faz uma descrigao sobre os
os procedimentos administrativos de
gestdo dos servicos de SAND das
unidades sanitarias.

Evidéncia pratica
Numa real ou simulada, o formando
identifica e aplica os procedimentos

estabelecidos para  realizar  as
operagdes de controlo do
aprovisionamento.

Composicdo e papel do comité de
planificagdo dos menus.

O processo de planificagdo de menus e
receituarios.

Classificagdo gastronomica: variedades
mais  importantes,  caracterizagéo,
qualidades e aplicagbes gastronomicas
basicas de hortalicas, legumes, frutas,
peixes, carnes, carbohidratos.

Uma breve introdugao as:

Necessidades nutricionais de pacientes
nutricionalmente normais € vulneraveis.
Dietas terapéuticas.

O processo de planificagdo do servico
dietético:

Avaliacéo das necessidades alimentares
da populagao hospitalar.

O célculo do numero de refeicbes de
diferentes tipos.

Calculo de necessidades de géneros
alimenticios pelo nimero e tipo de
refeicéo.

Calculo de custos e orgamentacao.

Descrever os
procedimentos e
condigdes que garantem
a seguranca dos

alimentos e funcionarios.

a) descreve as caracteristicas dos
perigos alimentares (biol6gicos, fisicos,
toxinas).

b) explica as fontes de doenca ou risco
alimentar num SAND e orientagdes para
sua prevengao.

c) descreve as orientagles especificas
para garantir a qualidade higiénica-
sanitaria e seguranga dos alimentos
numa cozinha externa melhorada.

d) analisa as medidas e a preparagao no
caso de cortes de energia e &gua, rotura
de stock de material de limpeza e
esterilizaco, gés, efc.

Nesta unidade competéncias vale ressaltar
sobre as caracteristicas e organizagdo de

uma cozinha hospitalar, por

forma a

compulsar acerca de:

Sectores duma cozinha: caracteristicas,

equipamentos e utensilios, pessoal

principal, tarefas principais, materiais

principais:

a) Area administrativa;

b) Recebimento;

c) Armazenamento em temperatura
ambiente;
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Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais

O formando identifica os padrdes de
qualidade no atendimento dos utentes
doentes e familiares.

Evidéncia pratica

Numa real ou simulada, o formando

elabora uma lista com:

alimentares  mais
consequéncias,

= Riscos
comuns,
importancia.

= Pessoas de maior risco com
énfase na populagédo
hospitalar.

= Quadro clinico mais comum de
doengas alimentares.

d) Armazenamento em temperatura
controlada.

e) Pré-preparacéo de carnes.

f)  Pré-preparagao de cereais.

g) Pré-preparagdo de vegetais.

h) Pré-preparacdo de sobremesas.

Cozedura.

Preparagdo de dietas terapéuticas

(ex. liquidos).

k) Distribuico.

) Limpeza e higienizacdo de
utensilios de producao.

m) Limpeza e higienizagdo de
utensilios de consumo.

n) Area de lixo.

o) Area de lavagem (de utensilios,
loica, carrinhos e bandejas).

p) WC e é&rea de ablugbes dos
trabalhadores.

= Caracteristicas e facilidades que deve ter
a estrutura fisica. (Incluindo localizag&o,
ventilagdo, acesso, drenagem, areas de
preparacdo separadas, energia entre
outros).

= Organizagdo de cozinhas hospitalares
modernas.

» Organizagdo e estrutura de cozinhas
externas (a lenha) melhoradas.

= FElaboracdo anédlise e controlo de
cumprimento dos fluxogramas
estruturais e funcionais para cozinhas
modernas e cozinhas  externas
melhoradas.

Analisar os
procedimentos de
funcionamento do
servico de nutricio e
dietética e aplicar
procedimentos de
melhora da eficacia.

a) descreve o0s procedimentos de
avaliagao dos calculos de necessidades
alimentares da populacao hospitalar.

b) elabora as informagdes sobre
horarios de distribuicdo de refeigdes,
actualizagdes de menus, e outras.

Nesta unidade de competéncias devemos
compulsar  sobre  aprovisionamento e
armazenamento  de  alimentos, com
referéncia para:

= Planificagdo de aprovisionamento:
(i) O ciclo de planificagéo;
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c) descreve os procedimentos de
distribuicdo de refeicdes e recolha de
desperdicios e utensilios utilizados.

d) classifica os residuos de acordo com
a sua origem, o seu estado, a sua
reciclagem e  necessidade de
depuragao.

e) identifica e aplica os procedimentos
estabelecidos de tratamentos de
residuos.

f) utiliza os meios informaticos de gestao
dos SAND, aplicando procedimentos
estabelecidos.

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais

0 formando descreve 0S
procedimentos de avaliagdo dos
calculos de necessidades alimentares
da populagdo hospitalar e o0s
procedimentos de distribuicdo de
refeicdes e recolha de desperdicios e
utensilios utilizados.

Evidéncia pratica

Numa situagcdo real ou simulada o
formando elabora as informagdes sobre
horarios de distribuicdo de refeigdes,
actualizagbes de menus, e outras.

Evidéncias requeridas

(ii) Célculos de necessidades de
géneros alimenticios;

(iii) Célculo de custos;

(iv) Diferencas entre periodicidade
da encomenda, e recepgao
de  alimentos  frescos
(pereciveis) congelados
(pereciveis) e ndo pereciveis;

= O processo de procura de alimentos:

(i) Andlise do mercado e
identificacdo de fornecedores.

(ii) Concursos e contractos de
fornecimento.

(iii) Gestdo de contractos de
fornecimento.

= Recepcao, e avaliagao da qualidade
de alimentos pereciveis, semi-
pereciveis e ndo pereciveis:
i. Conduta de recebimento ou
devolug&o.
i. Pré limpeza ou tratamento de
produto.
il Documentagao.
= Armazenamento  de
alimentares:

(i) Caracteristicas de armazens
para alimentos congelados,
refrigerados ou armazenaveis
(ndo  pereciveis ou  semi
pereciveis).

(ii) Arrumagdo de alimentos nos
diferentes tipos de armazéns
para maximizar a seguranca e
conservagao dos mesmos.

géneros

CERTIFICADO VOCAIONAL DE NiVEL V EM ADMINISTRACAO HOSPITALAR

133




l Autoridade Nacional da
Educacdo Profissional

Evidéncias escritas/orais

O formando explica os procedimentos
administrativos derivados de admissao,
atendimento, ingresso, cobranga, alta e
transferéncia de utentes nas US.

Evidéncia pratica

Numa situagdo real ou simulada
devidamente caracterizada de
aplicacéo dos processos

administrativos associados a admissao
e atendimento verifica:
= Preenchimento dos
documentos  segundo  0s
procedimentos estabelecidos,
Verifica se 0s processos estao
suficientemente
documentados
= \Verifica se 0s processos sao
devolvidos de acordo com as
normas de  seguranga e
confidencialidade estabelecidas no
manuseamento da informagao.

= Controlo destock: fichas de stock,
inventarios, livros de registo.
= Requisicao e dispensa:

i. Procedimentos e
documentagéo.

i. Regras para priorizar a
utilizagéo.

8.

Analisar as
caracteristicas do
servico de lavandaria

a) identifica os objectivos do servigo de
lavandaria. indicando a importéncia do
mesmo para o seu funcionamento.

b) prevé as necessidades de recursos
(humanos, materiais e de equipamento)
do servi¢o de lavandaria.

c) identifica os tipos de roupas no
servico de lavandaria.

d) descreve o funcionamento do servigo
da central de esterilizagdo para o
tratamento das roupas hospitalares.

e) descreve o processo de lavagem e
engomado de roupas, 0s equipamentos
e produtos utilizados.

f) analisa os procedimentos de controlo
de consumo de materiais.

Evidéncias requeridas

Evidencias escrita/oral

A aprendizagem sobre o0s servicos de
lavandaria ou de processamento de roupa
das unidades sanitéria requer a compressao:

Dos objectivos e importéncia do
processamento de roupa para o hospital.
Dos aspectos fisicos da lavandaria da
unidade sanitaria: localizagao,
facilidades que deve ter e estrutura
fisica, condigbes ambientais.

Das areas de divisdo da lavandaria e
suas caracteristicas.

Dos profissionais e suas tarefas nas
lavandarias das unidades sanitarias.

Do controlo da lavandaria.

Da manuten¢do de equipamentos e
estrutura fisica.

Do consumo de detergentes e produtos
utilizados.
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O formando interpreta a informagao
sobre manuseio e conservagao de
produtos e reagentes para o tratamento
das roupas hospitalares e descreve 0s
padrdes de higiene e aprumo da roupa.

Evidéncia pratica

Numa situagdo simulada ou real o
formando realiza o controlo do
aprovisionamento dos meios
necessarios para o funcionamento do
servico de lavandaria e aplica os
procedimentos de recepgdo e
devolugdo de roupa aos diferentes
servigos da unidade de saude.

Aplicar os procedimentos
administrativos de
gestéo dos servigos de
lavandaria

a) elabora actividades de tratamento da
roupa hospitalar.

b) descreve o0s  procedimentos
administrativos relativos a recepgao,
armazenamento e distribuicdo interna
de roupa, indicando a fungdo dos
documentos gerados e 0s seus
requisitos formais.

c)identifica e elabora a documentagéo o
abastecimento interno de produtos,
utensilios e téxteis para o lavagem e
tratamento da roupa para uso hospitalar
de acordo com as ordens de servigo ou
planos de trabalho diarios.

d) descreve as técnicas de seleccéo,
contagem e marcagdo da roupa de
acordo como os tipos de pegas € o
acabamento, em fungao do servigo ao
que pertencem.

e) Identifica os tipos de inventarios das
roupas hospitalares mais utilizados e
explica a necessidade de mantem-lhos
actualizados com 0s  registos
correspondentes.

Evidéncias requeridas

Importa uma abordagem sobre as roupas
hospitalares, com enfoque para:

Tipos de roupas hospitalares.

Classes.

Fardamentos.

Tipos.

Etiquetas, composigdo, simbolos de
conservagao e manipulagdo das roupas.
Padrbes de higiene a aprumo da roupa
hospitalar, do pessoal e dos doentes.
Padrdes de conservagdo da roupa para
uso hospitalar.

Importa, igualmente, uma abordagem sobre o
processamento da roupa na lavandaria, com
destaque para:

Etapas do processamento de roupa.

Técnicas de lavagem da roupa
hospitalar.

Etapas do engomado da roupa.
Técnicas do engomado da roupa

hospitalar.

Materiais e produtos utilizados no servigo
de lavandaria.

Equipamentos.
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Evidéncias escritas/orais

O formando explica os factores de que
depende a quantidade de roupa
hospitalar necessaria em cada servico,
para seu calculo com stocks de
seguranca e explica os procedimentos
de controlo do estado de conservagéo,
dos stocks e de qualidade da roupa
hospitalar, indicando as condigdes para
sua reparagéo ou abate e substitui¢éo.

Evidéncia pratica

Numa situacdo real ou simulada

devidamente caracterizada:

= Aplica as técnicas de selecgéo,
contagem, marcagao e
acabamento de roupas segundo as
suas caracteristicas de acordo com
os procedimentos estabelecidos.

= Executa procedimentos de controlo
do estado de conservagdo, dos
stocks e de qualidade da roupa

hospitalar.

= Elabora e mantem actualizados
inventarios das roupas
hospitalares.

= Elabora e mantém organizada a
documentagdo necessaria para o
funcionamento do servigo.

= Coordena o fluxo de informagdo do
servico de lavandaria com os outros
departamentos.

= Transmite as informagdes relativas
a s ocorréncias detectadas no
tratamento da roupa.

Controlo da qualidade da roupa
hospitalar.

Area de costura.

Técnicas de costura a mao e a maquina.
Arranjos simples e retoques de costura.
Meios e materiais necessarios.
Armazém de roupa.

Esterilizagdo de roupa da unidade
sanitaria
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10.

Analisar e aplicar as
normas e as medidas
internas de higiene e
seguranca de trabalho
no processamento e
conservagao da roupa
hospitalar.

a) interpreta as normas relativas a
higiene e seguranga no processamento
da roupa hospitalar (as que afectam a
engomagem/calandragem, no arranjo e
a costura da roupa hospitalar, os locais,
instalagdes e equipamentos utilizados).
c) identifica os riscos na utilizagdo da
maquinaria, utensilios e ferramentas.

d) interpreta as normas e os critérios de
seguranca e higiene nas operagdes de
manipulagdo  de  produtos, da
maquinaria, na manipulagdo e
manutengéo de equipamentos,
magquinas e utensilios da lavandaria.

e) interpreta os regulamentos de
proteccdo ambiental aplicaveis nos
processos de higiene e conservagao
das roupas hospitalares.

Evidéncias requeridas

Em primeira instancia vamos abordar
sobre documentacdo no tratamento da
roupa hospitalar, com referéncia a:
Quantidade de roupa da unidade
sanitaria.

Factores que  condicionam  as
necessidades de roupa hospitalar.
Controlo de abastecimento nos servigos
da unidade.

Controlo de stocks de roupa.
Procedimentos de abastecimento de
produtos para lavagem: recepgao,
distribuicdo  interna,  controlo  de
existéncias. Classificagéo dos produtos.
Sistemas de armazenamento de
produtos e utensilios para a lavagem.
Técnicas de selecgdo, contagem e
marcagdes da roupa.

Procedimento de envio de roupa suja
para a lavandaria.
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Evidéncias escritas/orais

O formando descreve os procedimentos
de manipulagdo, limpeza, manutengao
de seguranca das maquinas, utensilios
e ferramentas utilizadas habitualmente
na limpeza e secagem da roupa
hospitalar.

Evidéncia pratica

Numa situagdo real ou simulada,
devidamente caracterizada, de
manipulagéo e conservacao de roupas
hospitalares:

= Realiza as operagbes de
manipula¢do das roupas aplicando
as normas de seguranga hospitalar.

= Monitora o estado de limpeza e
manutencao dos equipamentos.

= Utiliza as Equipas de Protecgao
Individual (EPIs) nos momentos e
situacdes laborais indicadas nas
normas de proteccdo de riscos
laborais.

= Aplica as normas de protecgéo
ambiental no tratamento de
residuos.

= Desempenha as suas fungdes
respeitando as normas de
proteccdo ambiental e prevengao
dos riscos profissionais.

Sistemas de recepgao da roupa suja.
Distribuigdo de roupa limpa: tipos de
sistemas de distribuicdo, transporte e
procedimentos.

Procedimentos administrativos para a
recepgdo, armazenamento e distribuicao
interna das roupas.

Documentagao para o abastecimento de
produtos, utensilios e téxteis para o
tratamento da roupa para uso hospitalar.
Tipos de Inventarios das roupas
hospitalares mais utilizados.

Em segunda instancia uma abordagem
sobre normativa de seguranca, higiene e
saude nos processos de lavagem de
roupa hospitalar, com referéncia a:
Prevengdo de riscos no trabalho de
lavagem de roupa em lavandaria.
Normativa especifica.

Riscos fisicos e psicolégicos da
actividade da lavandaria. Equipamento
de protecgao individual.

Medidas de prevenc&o e proteccao geral
em instalacbes de lavandaria, na
manipulagéo de equipamentos,
maquinas e utensilios da lavandaria.
Medidas de prevengdo no uso e
manipula¢do dos produtos quimicos no
tratamento da roupa para uso hospitalar.
Requisitos basicos de higiene das
instalagbes e equipamentos para
lavagem de roupa hospitalar em
lavandaria.

Saude e higiene pessoal. Factores de
garantia da saude e higiene pessoal.
Actividades de prevengéo e controlo de
custos e processos para tentar evitar
resultados indesejaveis.
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SSS035159261 Gerir administrativamente a hotelaria e servigos de apoio nas unidades sanitérias
Informagao complementar
Esta parte da especificagdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio.

Numero de horas normativas: 40 horas

O tamanho deste mddulo é baseado no tempo estimado como necessario para atingir os objectivos estabelecidos por um
formando que esta a iniciar os primeiros contactos com contelidos da administragao hospitalar. O tempo total estimado
para este mddulo é de 40 horas, incluindo horas de contacto directo e de trabalho autéonomo em actividades de
desenvolvimento de aprendizagem individual ou em grupo.

Justificagao do médulo

Este mddulo é desenhado para permitir que os formandos sejam capazes de aplicar os conhecimentos tedricos
adquiridos em contextos gestio dos servigos de apoio geral nas unidades sanitarias, garantindo o desenvolvimento
de competéncias que lhe permitam fazer a gestdo dos servicos de transportes e do parque de estacionamento,
identificando necessidades de planificagéo e por via disso aprimorar planos de actuagdes de prevengao de riscos e
manuten¢do da seguranga da unidade de saude na base dos procedimentos estabelecidos para a gestdo e
funcionamento das unidades sanitérias.

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem

Os formandos aprendem de forma prética sobre gestéo dos sistemas de transporte, prevencéo de riscos actuagao em
acidentes e emergéncias e sobre gestdo documental dos servigos de apoio.

Resultado de Aprendizagem 1: analisar as caracteristicas dos servigos de transportes e do parque de
estacionamento, identificando suas necessidades de planificagdo. (N° de horas estimado 4 horas). Os formandos
compulsam sobre servigos de apoio na unidade de saude: manutenc&o, transportes e parque de estacionamento,
estrutura dos servigos de apoio; organizagao, organograma, responsabilidades e fungdes dos profissionais do servigo
e sobre funcionamento dos servigos de apoio Processos, procedimentos e resultados dos servicos.

Resultado de Aprendizagem 2: executar planos de actuagdes de prevengdo de riscos e manutengdo da
seguranga da unidade de satide aplicando procedimentos estabelecidos. (N° de horas estimado: 4 horas). Os
formandos devem demonstrar conhecimentos sobre a estrutura dos servigos de vigiléncia e seguranga, organizagéo,
organograma, responsabilidades e fungdes dos profissionais do servigo.

Resultado de Aprendizagem 3: analisar as caracteristicas da gestdo de outros servicos de apoio para
planificar e assegurar seu funcionamento (N° de horas estimado: 4 horas). Os formandos devem demonstrar
conhecimentos sobre estrutura dos servicos complementares de apoio; organiza¢do, organograma, responsabilidades
e fungbes dos profissionais dos servigos; funcionamento dos servigos complementares de apoio; processos,
procedimentos e resultados dos servigos; procedimentos gerais e documentagdo gerada na gestao de cada um dos
servigos de apoio da unidade de saude; preenchimento da documentagdo: normativa em vigor, meios manuais, meios
informaticos, pacotes e aplicagbes existentes, instrumentos, consumiveis e equipamentos de PCl; Métodos de
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deteccéo de deterioragdes dos equipamentos e instrumentos; Sistemas de manuteng&o preventivos e correctivos nos
servigos de apoio; Coordenac&o e transmissao da informacéo e, sobre documentagéo e protocolos em vigor.

Resultado de Aprendizagem 4: descrever os objectivos, estrutura, organizagdo e fungdo do servigo de
alimentagao, nutricao e dietética das unidades sanitarias (SAND). (N° de horas estimado 4 horas). Os formandos
descrevem os objectivos e funcdes dos servicos de SAND das USs, identificam as areas da cozinha hospitalar,
descrevendo as caracteristicas das mesmas e seus equipamentos e utensilio, identificam as necessidades de
recursos (humanos, materiais e de equipamento) do servico de nutricdo, classificam os produtos alimentares,
atendendo as suas caracteristicas, descrevem a recepgao, armazenamento e distribuicao dos alimentos aplicando os
critérios e aplicam os métodos de detecgao da deterioragao dos alimentos no armazém.

Resultado de Aprendizagem 5: descrever e aplicar os procedimentos administrativos de gestao dos servigos
de SAND. (N° de horas estimado: 4 horas). Os formandos devem aprender sobre os procedimentos administrativos
de gestdo dos servigos de SAND das unidades sanitarias, sobre processos administrativos de gestao dos servigos de
alimentagéo, nutric&o e dietética utilizando os meios estabelecidos, sobre processos seguidos pelos nutricionistas ao
definir os menus hospitalares, sobre os procedimentos estabelecidos para garantir o aprovisionamento, de alimentos,
utilizando os meios estabelecidos, assim como sobre os procedimentos estabelecidos para realizar as operagdes de
controlo do aprovisionamento.

Resultado de Aprendizagem 6: descrever os procedimentos e condigoes que garantem a seguranga dos
alimentos e funcionarios (N° de horas estimado: 4 horas). Os formandos devem aprender sobre caracteristicas dos
perigos alimentares (bioldgicos, fisicos, toxinas), sobre as fontes de doenca ou risco alimentar num SAND e
orientagbes para sua prevencdo, sobre orientagdes especificas para garantir a qualidade higiénica-sanitéaria e
seguranga dos alimentos numa cozinha externa melhorada e ainda sobre medidas e preparagéo no caso de cortes
de energia e &gua, rotura de stock de material de limpeza e esterilizagéo, gas, etc.

Resultado de Aprendizagem 7: analisar os procedimentos de funcionamento do servigo de nutri¢ao e dietética
e aplicar procedimentos de melhoria da eficacia. (N° de horas estimado: 4 horas). Os formandos devem aprender
os procedimentos de avaliagdo dos calculos de necessidades alimentares da populagdo hospitalar, elaborar as
informacgdes sobre horarios de distribuicao de refeicdes, actualizagdes de menus, € outras, devem, também, aprender
os procedimentos de distribuicdo de refeicbes e recolha de desperdicios e utensilios utilizados, classificando os
residuos de acordo com a sua origem, 0 seu estado, a sua reciclagem e necessidade de depuragéo, por forma a
identificar e aplicar os procedimentos estabelecidos de tratamentos de residuos valendo-se de meios informéticos de
gestdo dos SAND.

Resultado de Aprendizagem 8: analisar as caracteristicas do servigo de lavandaria que asseguram as
condigoes de higiene e de conservagao das roupas hospitalares e fardamentos de trabalhadores, necessarios
para o funcionamento dos servigos nas unidades sanitarias (N° de horas estimado 4 horas). Os formandos
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abordam sobre: 0s objectivos e importancia do processamento de roupa para o hospital; aspectos fisicos da lavandaria
da unidade sanitaria: localizagao, facilidades que deve ter e estrutura fisica, condigdes ambientais; areas de diviséo
da lavandaria e suas caracteristicas; profissionais e suas tarefas nas lavandarias das unidades sanitarias; controlo da
lavandaria; manutencao de equipamentos e estrutura fisica e consumo de detergentes e produtos utilizados.

Resultado de Aprendizagem 9: aplicar os procedimentos administrativos de gestdo dos servigos de
lavandaria, elaborando e arquivando a documentagao produzida. (N° de horas estimado: 4horas). Os formandos
devem descrever: actividades de tratamento da roupa hospitalar; procedimentos administrativos relativos a recepgao,
armazenamento e distribuicdo interna de roupa, indicando a fun¢do dos documentos gerados e os seus requisitos
formais; devem elaborar documentagédo do abastecimento interno de produtos, utensilios e téxteis para o lavagem e
tratamento da roupa para uso hospitalar de acordo com as ordens de servico ou planos de trabalho diarios, devem
descrever as técnicas de selec¢éo, contagem e marcagao da roupa de acordo com os tipos de pegas e 0 acabamento,
em fungao do servigo ao que pertencem e fazem inventérios das roupas hospitalares.

Resultado de Aprendizagem 10: analisar e aplicar as normas e as medidas internas de seguranga, higiene e
saude nos processos de higiene e conservagao das roupas hospitalares. (N° de horas estimado: 4 horas). Os
formandos devem interpretar as normas relativas a seguranga, higiene da roupa hospitalar (as que afectam a
engomagem, o arranjo e a costura de roupa hospitalar, e os locais, instalagdes e equipamentos utilizados); identificar
0s riscos na utilizagdo da maquinaria, utensilios e ferramentas, interpretar as normas e os critérios de seguranca e
higiene nas operagdes de manipulagéo de produtos, da maquinaria, na manipulagé&o e manutengéo de equipamentos,
maquinas e utensilios da lavandaria, assim como interpretar os regulamentos de protecgdo ambiental aplicaveis nos
processos de higiene e conservagao das roupas hospitalares.

Abordagem na geragao das evidéncias de aprendizagem e nos critérios de avaliagdo

O processo de ensino-aprendizagem deve incidir sobre os métodos que melhor promovem a aprendizagem
autodirigida, pensamento critico e aquisicdo de competéncias. A combinagdo de métodos diferentes de ensino e
aprendizagem € incentivada para garantir a participagéo de fluxo de informagdes suficientes e participagdo adequada
dos estudantes, tais como: palestras, cenarios, discussao, trabalho em grupo, apresentagdes, simulagdes, demonstragao,
estudo de casos e aprendizagem baseada em problemas.

Métodos e instrumentos de avaliagdo
Testes escritos, orais, testes praticos demonstrativos, grupo de trabalho e apresentagdo do formando, seminario
liderado pelos formandos, listas de verificagdo e observagoes.

Resultado de Aprendizagem 1

Teste escrito/oral na presenga do avaliador com perguntas sobre servi¢os de apoio na unidade de salde: manutengéo,
transportes e parque de estacionamento, estrutura dos servicos de apoio; organizagdo, organograma,
responsabilidades e fungdes dos profissionais do servigo e sobre funcionamento.

Resultado de Aprendizagem 2
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Teste escrito/oral/pratico na presenca do avaliador com perguntas sobre a estrutura dos servigos de vigilancia e
seguranga, organizagao, organograma, responsabilidades e fungdes dos profissionais do servi¢o

Resultado de Aprendizagem 3

Teste escrito/oral/pratico na presenca do avaliador com perguntas sobre estrutura dos servigos complementares de
apoio; organizagdo, organograma, responsabilidades e fungbes dos profissionais dos servigos; funcionamento dos
servicos complementares de apoio; processos, procedimentos e resultados dos servigos; procedimentos gerais e
documentacdo gerada na gestdo de cada um dos servigos de apoio da unidade de salde; preenchimento da
documentacdo: normativa em vigor, meios manuais, meios informéticos, pacotes e aplicagdes existentes,
instrumentos, consumiveis e equipamentos de PCl; Métodos de deteccéo de deterioragdes dos equipamentos e
instrumentos; Sistemas de manutencao preventivos e correctivos nos servigos de apoio; Coordenagéo e transmisséo
da informacao e, sobre documentagéo e protocolos em vigor.

Resultado de Aprendizagem 4

Teste escrito/oral na presenga do avaliador com perguntas sobre: objectivos e fungdes dos servigos de SAND das
USs; areas da cozinha hospitalar, suas caracteristicas, equipamentos e utensilio; sobre as necessidades de recursos
(humanos, materiais e de equipamento) do servico de nutricdo; sobre a classificagdo dos produtos alimentares,
atendendo as suas caracteristicas; sobre os critérios e métodos de detecgdo da deterioragéo dos alimentos no
armazém.

Resultado de Aprendizagem 5

Teste escrito/oral/pratico na presencga do avaliador com perguntas sobre 0s procedimentos administrativos de gestéo
dos servicos de SAND das unidades sanitarias, sobre processos administrativos de gestdo dos servigos de
alimentagéo, nutric&o e dietética utilizando os meios estabelecidos, sobre processos seguidos pelos nutricionistas ao
definir os menus hospitalares, sobre os procedimentos estabelecidos para garantir o aprovisionamento, de alimentos,
utilizando os meios estabelecidos, assim como sobre os procedimentos estabelecidos para realizar as operagdes de
controlo do aprovisionamento.

Resultado de Aprendizagem 6

Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre caracteristicas dos perigos alimentares
(bioldgicos, fisicos, toxinas), sobre as fontes de doenga ou risco alimentar num SAND e orientagdes para sua
prevengao, sobre orientagdes especificas para garantir a qualidade higiénica-sanitaria e seguranga dos alimentos
numa cozinha externa melhorada e ainda sobre medidas e preparag¢do no caso de cortes de energia e agua, rotura
de stock.

Resultado de Aprendizagem 7

Teste escrito/oral/pratico na presencga do avaliador com perguntas sobre procedimentos de avaliagdo dos calculos de
necessidades alimentares da populagdo hospitalar, sobre horarios de distribuicdo de refeigbes, actualizagbes de
menus, devem, sobre os procedimentos de distribui¢éo de refei¢des e recolha de desperdicios e utensilios utilizados,
sobre a classificagéo dos residuos de acordo com a sua origem, 0 seu estado, a sua reciclagem e necessidade de
depuragdo, sobre os procedimentos estabelecidos para o tratamentos de residuos.

Resultado de Aprendizagem 8
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Teste escrito/oral na presenca do avaliador com perguntas sobre: os objectivos e importancia do processamento de
roupa para o hospital; aspectos fisicos da lavandaria da unidade sanitaria: localizacdo, facilidades que deve ter e
estrutura fisica, condigdes ambientais; areas de divisdo da lavandaria e suas caracteristicas; profissionais e suas
tarefas nas lavandarias das unidades sanitarias; controlo da lavandaria; manutengao de equipamentos e estrutura
fisica e consumo de detergentes e produtos utilizados.

Resultado de Aprendizagem 9

Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre: tratamento da roupa hospitalar;
procedimentos administrativos relativos a recep¢éo, armazenamento e distribuigdo interna de roupa, indicando a
funcdo dos documentos gerados e os seus requisitos formais; documentagéo do abastecimento interno de produtos,
utensilios e téxteis para a lavagem e tratamento da roupa para uso hospitalar de acordo com as ordens de servigo ou
planos de trabalho diarios e sobre técnicas de selecgéo, contagem e marcagdo da roupa de acordo com os tipos de
pecas e 0 acabamento, em fungéo do servigo ao que pertencem.

Resultado de Aprendizagem 10

Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre: normas relativas a seguranca, higiene da
roupa hospitalar (as que afectam a engomagem, o arranjo e a costura de roupa hospitalar, e os locais, instalagdes e
equipamentos utilizados); Riscos na utilizagdo da maquinaria, utensilios e ferramentas; Normas e critérios de
seguranga e higiene nas operagdes de manipulagao de produtos, da maquinaria, na manipulagao e manutengéo de
equipamentos, maquinas e utensilios da lavandaria e sobre regulamentos de proteccdo ambiental aplicaveis nos
processos de higiene e conservagao das roupas hospitalares.

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por um instituto ou Centro de Formagéo
para certificagdo de formandos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagdo ocorrer, ela ndo deve diluir
a qualidade das especificagdes do mddulo. Em todos os casos as modificacbes devem ser sujeitas a aprovagéo pela
ANEP.
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Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

Gerir a biosseguranca, prevencéo, controlo de infecgdes e risco em ambiente hospitalar

Descri¢ado da Unidade de Competéncia:

No final do estudo do mddulo, o estudante sera capaz de reconhecer as medidas de prevengao e controlo de infecgdes para
os trabalhadores de saude e para os utentes/doentes, gerir os procedimentos de recolha, transporte e tratamento de residuos
de lixo que advém da actividade sanitaria, organizar os meios para evitar os problemas de contaminagao e criar um ambiente

seguro nas Instituicbes Sanitarias.

Cédigo: SSS035160261 Nivel do QNQP 5
Campo Saude e Servigos Sociais Subcampo: Administragao e Gestdo de Recursos de Saude
Data de Registo: Data de Revisédo do Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicacao

1. Interpretar as | a. Reconhece as normas de biosseguranca
normas de e de prevengao e controlo de infecgdes no
Biosseguranga: ambito da saude para sua aplicagio e
Prevengéo e avaliagdo nas unidades sanitarias.
Controlo de Identifica a normativa de protec¢do do
Infecgdes(PCl) meio ambiente para diminuir o impacto

das atividades desenvolvidas
instituicdes de saude.

c. Resume as responsabilidades legais
derivadas do nao cumprimento das
normas em matéria de biosseguranca e
prevencao e controlo das infecgdes assim
como, de protec¢do do meio ambiente.

d. Reconhece as normas de recolha,
transporte e tratamento de residuos de
lixo e de material e/ou elementos de
"biorisco" consequéncia da actividade
sanitaria.

e. Transforma a legislagdo de
biosseguranca, prevencao e controlo das

nas

Ao compulsar sobre o campo Biosseguranca:
Protecgdo e Controlo das Infecgbes, nesta
unidade importa discutir sobre:

Conceitos de Biosseguranga

Vias de transmissdo das infecgbes. Via
aérea. Por sangue e outros fluidos
organicos. Pelo contacto directo e
indirecto com os pacientes.

Normas de Biosseguranga e de
prevengdo e controlo de infec¢des no
ambito da saude.

Normativa de protecgdo do meio
ambiente.

Normas de recolha, transporte e
tratamento de residuos de lixo e de
material efou elementos de "biorisco"
como consequéncia da actividade
sanitaria.

Normas pertinentes de gest&o de residuis
em saude.
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derivados da prevencdo e controlo das
infecgdes.

g. Apresenta ao professor um resumo da
legislagéo de biosseguranca, prevengéo e
controlo das infecgdes referente ao
funcionamento dum Instituto de Formagéo
em saude, aplicando meios informaticos.

Evidencias escrita/oral

O formando Explica os direitos e os deveres
dos trabalhadores no ambito da saude,
derivados da proteccdo e controlo das
infecgdes.

Evidéncia pratica

Numa situagdo simulada o formando
apresenta um resumo da legislagdo de
biosseguranca, prevengdo e controlo das
infeccbes referente ao funcionamento dum
Instituto de Formagdo em saude, aplicando
meios informaticos.

o Responsabilidades legais derivadas do
nao cumprimento das normas em matéria
de biosseguranca, prevencao e controlo
das infecgdes.

o Direitos e deveres dos trabalhadores no
ambito da saude derivados da prevencéo
e controlo das infecgdes.

2. Discutir os principios
de prevengdo e
controlo de infecgdes
(PCI) na prestagéo
de cuidados

a. Descreve os conceitos de PCl
b. Descreve os métodos de desinfeccdo e
esterilizagao.

Evidencias escrita/oral

O formando descreve os conceitos de PCI, os
métodos de desinfeccdo e esterilizagdo e os
cuidados antes e depois da intervengao.

- Nogdes de riscos ocupacionais na
manipulagdo de residuos.

- Condicionamento e armazenamento de
residuos.

- Conceitos de PCI inclui a definicdo, os
principios, as fontes de infecgdo, a cadeia de
transmissdo da infeccdo e os principios de
assépsia e técnicas assépticas.

- Métodos de desinfeccdo e esterilizagao
inclui, mas ndo se limita & DAN, uso de
autoclave, estufa

- O papel do administrador, na prevencéo e
controle de infecgdes, os membros da equipa
da equipa de saude e seu papel,
responsabilidades, instrumentos e
equipamentos utilizados na prevencao e
controle de iinfecgdes.

3. Aplicar as medidas
de precaucao
universal

a. Descreve os principios e praticas de
prevencado de doengas infecciosas

b. Aplica os principios e praticas de
prevencao de doengas infecciosas
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- Orgéos de controlo e elementos para
elaboracg&o e avaliagéo do plano de gestao de
residuos em saude.

- Principios e praticas de prevencdo de
doengas infecciosas, inclui, mas nao se limita
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Evidencias escritas/orais

O formando descreve, os principios € praticas
de prevencao de doengas infecciosas
Evidéncia pratica

Numa situag@o simulada ou real, o formando
aplica os principios de PClI

a prevencdo de Infeccdes sexualmente
transmissiveis (ITS), HIV/SIDA, Hepatite e
Covid-19.

- Aplicagdo dos principios e praticas de
prevencdo de doencas infecciosas inclui a
lavagem das maos, uso e descarte de EPI,
manipulagdo segura e eliminagéo de objectos
cortantes, gestao de residuos,
descontaminagdo de tecidos de linho,
descontaminagao, lavagem e esterilizacdo de
equipamentos e arrumagao de tabuleiros e
carrinhos.

Reconhecer as
medidas de
prevencgao das

infeccbes para o0s
trabalhadores  de
saude e para oS
utentes/doentes

a. Define as fungdes do departamento de
biosseguranca e as obrigagbes das
instituicbes de salde em matéria de
prevencao de infecgdes.

b. Identifica as areas de onde os materiais
estranhos  devem ser  removidos
prioritariamente, e com medidas estritas
de limpeza.

c. Relaciona as matérias e os meios exigidos
para garantir a seguranga das pessoas.

d. Reconhece as medidas de prevengéo dos
riscos bioldgicos para os trabalhadores de
saude, os utentes e os doentes.

e. Explica as precaugbes universais para
prevengdo de contaminagdo  dos
trabalhadores de saude: vacinagdo da
equipa, higiene de maos e equipamentos
de proteccao individual.

f. Reconhece os cartazes de chamada de
atengéo para lembrar-lhe sobre a pratica
permanente das precaugdes.

g. ldentifica os riscos biologicos habituais
nos hospitais: admissdo de pacientes
infectados, funcionarios do hospital,
visitas,  vetores,  descuidos  nos
procedimentos intra-hospitalares e
elementos inertes.

h. Define as medidas de prevengao do stress
fisico e psicolégico nos trabalhadores de
saude.

O estudo das medidas de prevencdo das
infeccdes para os trabalhadores de salde e
para os utentes/doentes como meio de evitar
0s problemas de contaminagdo no ambito
sanitario., pressupde a compreensao de:

e Fungbes do departamento de
biosseguranga nas instituicdes de
saude.

e Areas de onde os materiais

estranhos devem ser removidos
prioritariamente e com medidas
estritas de limpeza.

o Materiais e meios exigidos para
garantir a seguranga das pessoas
nas Instituicbes de Saude.

o (Cartazes de chamada de atengdo
para lembrar sobre a pratica
permanente das precaugdes.

o Medidas de prevengédo dos riscos
biologicos para os trabalhadores de
salde, os utentes e os doentes.

e Problemas preveniveis mais
habituais: infecgdes, traumatismos,
enfermidades sistémicas, patologias
locais.

e Precaucbes universais para
prevencdo de contamina¢do dos
trabalhadores de saude:

e Vacinagao da equipa.
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i. Explica os principios ergonémicos na
seguranca no local de trabalho.

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais

O formando identifica os objectivos da
instituicdo e resultados esperados, enumera e
descreve tarefas e responsabilidades de uma
unidade ou sector.

Evidéncia pratica

= Apresenta num trabalho de promogao de
utilizagdo dos cuidados de protecgéo do
meio ambiente nas actividades da
instituicio de saude, cumprindo a
legislacdo ambiental aplicavel.

o Higiene de m&os.
e Equipamentos de
individual.

protecgao

Analisar as
necessidades  de
limpeza, desinfecgao
e esterilizagdo que

possibilitam a
implementacdo dos
protocolos de

prevencgao e controlo
de infecgdes (PCI).

a. Reconhece 0S procedimentos
estabelecidos para a limpeza nas
Instituicdes Sanitarias.

b. Define os tipos e processos de limpeza e
desinfeccdo especifica nas areas de alto
risco  (bloco  operatério, cuidados
intensivos, sala de partos, laboratdrio,
casas de banho...), adequados as
caracteristicas de cada sector.

c. Identifica os meios e produtos de limpeza
mais adequados para cada procedimento.

d. Reconhece o conceito de antissepsia,
seus procedimentos e aplicagdes para
prevenir possiveis infecgoes.

e. Reconhece os critérios de verificagdo da
qualidade da limpeza e desinfeccéo
realizada e o cumprimento das normas de
PCl ou biosseguranga por parte dos
trabalhadores do sector da saude.

f. Define os tipos e processos de
esterilizagao dos materiais,
equipamentos, instrumentais e roupas,
usados na ateng&o sanitéria.

g. Reconhece a seguranca das instalagbes
da central de vapor e de esterilizagéo.

h. Identifica os processos de manutengéo
preventiva e correctiva que possibilita o

Nesta unidade de competéncias importa
debrugar sobre a necessidades de limpeza,
desinfeccao e esterilizagao que possibilitam a
implementacédo dos protocolos de prevengéo
e controlo de infecgdes (PCl)., considerando:

e Técnicas de limpeza. Materiais e
métodos.

e Técnicas de desinfeccdo. Materiais e
métodos.

e Técnicas de esterilizagdo. Materiais
e métodos. Esterilizacdo  de
instrumentos, materiais,
equipamentos e roupas.

e Seguranga das instalagdes da
central de vapor e de esterilizagéo.

e  Processos de manutengao
preventiva e  correctiva que
possibilite o funcionamento da
central de esterilizagao

e Antissepsia. Conceito. Aplicagdes.
Métodos.

e Procedimentos para a limpeza nas
Instituicdes Sanitarias.

o  Processos de limpeza e desinfecgao
especifica nas areas de alto risco
(bloco operatorio, cuidados
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funcionamento da central de esterilizagao
para equipamentos, materiais e roupas.

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais

O formando elabora um relatério com as

possiveis incidéncias derivadas na gestéo

deficiente e do incumprimento das normas de

proteccao ambiental nos servigos de recolha e

eliminag&o dos residuos no &mbito sanitario.

Evidéncia pratica

Apresenta um relatério, a partir dos dados

facultados pelo professor, no quais deve

incluir:

o Actividades de limpeza e higiene da area
de acordo com as necessidades e as
caracteristicas especificas da mesma.

e Possiveis incidéncias no dmbito da
higiene, limpeza e desinfec¢do numa
area de alto risco.

o Atuacgdes de apoio a implementagao das
normas de PCI.

e Atuacdes para monitorar 0s
conhecimentos dos trabalhadores do
sector de limpeza nos procedimentos e
uso de meios a aplicar.

intensivos, sala de  partos,
laboratério, casas de banho...)

o Verificagdo da qualidade da limpeza
e desinfecgéo.

Analisar 0s
procedimentos  de
recolha, transporte e

tratamento de
residuos de lixos e
de material efou
elementos de
"biorisco"

consequéncia  da
actividade sanitaria

a. Define os conceitos de residuos de lixo e
material e/ou elementos de “biorisco” que
derivam das actividades sanitarias.

b. Reconhece os distintos tipos de residuos
de lixo e material e/ou elementos de
“biorisco’,como  consequéncia da
actividade sanitéria.

c. ldentifica os meios e materiais
necessarios para 0 funcionamento de
eliminag&o e recolha de residuos de lixo
no &mbito sanitario.

d. Explica os protocolos de gestdo dos
diferentes tipos de residuos.

e. Reconhece os documentos e registos
associados a gestao de lixos e de limpeza
para assegurar a coordenagdo e a

O estudo dos procedimentos de recolha,
transporte e tratamento de residuos de lixos e
de material efou elementos de "biorisco"
pressupde, nesta unidade de o debate sobre:

o Materiais perigosos no &mbito sanitario.

Conceitos de residuos de lixo e material
elou elementos de “biorisco” que derivam
das atividades sanitarias.

Tipos de residuos de lixo e material e/ou
elementos de “biorisco”. Classificagdo
geral de residuos de servigos de saude:

Protocolos de gestéo dos diferentes tipos
de residuos.

Controlo de desperdicios
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transmissdo de informagdo aos outros
Servicos.

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais

O formando ldentifica os procedimentos de
recolha de lixo, seu transporte e tratamento
dentro dos pardmetros de salubridade
definidos para o efeito.

Evidéncia pratica

Numa situacéo concreta o formando identifica
e classifica 0s meios e materiais necessarios
para o funcionamento de eliminagéo e recolha
de residuos de lixo no &mbito sanitario

o Procedimentos de recolha de lixo, seu
transporte e tratamento.

o Documentos e registos associados a
gestdo de lixo e de limpeza.
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$85035160261 Gerir a biossegurancga e risco em ambiente hospitalar.
Informagao complementar
Esta parte da especificagdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio.

Numero de horas normativas: 90 horas

O tamanho deste médulo é baseado no tempo estimado como necessario para atingir os objectivos estabelecidos por
um formando que esta a iniciar os primeiros contactos com conteudos da administragdo hospilar. O tempo total
estimado para este modulo € de 90 horas, incluindo horas de contacto directo e de trabalhoa auténomo em actividades
de desenvolvimento de aprendizagem individual ou em grupo.

Justificagdo do médulo

Este mddulo é desenhado para permitir que os formandos sejam capazes de aplicar os conhecimentos teéricos
adquiridos em contextos reais de gestao da biosseguranga de modo a deenvolverem competecias tedricas e pratica
no respectivo contexto. e gestao hospitalar. Esta experiéncia vai permitir, que o estudante sera capaz de reconhecer
as medidas de preven¢do de infecgBes para os trabalhadores de saude e para os utentes/doentes, gerir os
procedimentos de recolha, transporte e tratamento de residuos de lixo que advém da actividade sanitéria, organizar
0s meios para evitar os problemas de contaminagéo e criar um ambiente seguro nas Instituicdes Sanitérias.

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem

Os formandos aprendem de forma préatica sobre gestéo de biosseguranga em Ambiente hospitalar, desenvolvimento
de competéncias necessarias para casos praticos, de reconhecer as medidas de prevengéo de infec¢des para os
trabalhadores de saude e para os utentes/doentes.

Resultado de Aprendizagem 1: Interpretar as normas de Biosseguranga: Protecg¢ao e Controlo das Infec¢des
(PCI) relacionando-as com as condigdes que permitem manter um ambiente seguro nas unidades sanitéarias
(N°de horas estimado 10 horas). Os formandos devem interpretar as normas de Biosseguranga: Protecgéo e Controlo
das Infecgdes (PCI) relacionando-as com as condi¢des que permitem manter um ambiente seguro nas unidades
sanitarias

Resultado de Aprendizagem 2: Reconhecer as medidas de prevengao das infecgoes para os trabalhadores de
saude e para os utentes/doentes como meio de evitar os problemas de contaminagéo no ambito sanitario. (N°
de horas estimado: 10 horas). Os formandos devem reconhecer as medidas de prevengéo das infecgdes para os
trabalhadores de salde e para os utentes/doentes como meio de evitar os problemas de contaminag¢do no ambito
sanitario

Resultado de Aprendizagem 3: Analisar as necessidades de limpeza, desinfec¢do e esterilizagdo que
possibilitam a implementagdao dos protocolos de prevengdo e controlo de infecgoes (PCI). (N° de horas
estimado: 20 horas). Os formandos devem analisar as necessidades de limpeza, desinfecgédo e esterilizagdo que
possibilitam a implementagdo dos protocolos de prevengéo e controlo de infecgdes (PCI).
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Resultado de Aprendizagem 4: Reconhecer as medidas de prevencao das infecgdes para os trabalhadores de
saude e para os utentes/doentes (N° de horas estimado: 20 horas). O formando deve saber Reconhecer as medidas
de prevencéo das infeccdes para os trabalhadores de salde e para os utentes/doentes

Resultado de Aprendizagem 5: Analisar as necessidades de limpeza, desinfec¢do e esterilizagdo que
possibilitam a implementagdo dos protocolos de prevengdo e controlo de infec¢oes (PCI). (N° de horas
estimado: 10 horas) Analisar as necessidades de limpeza, desinfeccdo e esterilizagdo que possibilitam a
implementac&do dos protocolos de prevencéo e controlo de infecgoes.

Resultado de Aprendizagem 6: Analisar os procedimentos de recolha, transporte e tratamento de residuos de
lixos e de material e/ou elementos de "biorisco” consequéncia da actividade sanitaria, para evitar as
contaminagdes ambientais nas unidades de satde (N° de horas estimado: 10 horas). Analisar os procedimentos
de recolha, transporte e tratamento de residuos de lixos e de material e/ou elementos de "biorisco" consequéncia da
actividade sanitaria, para evitar as contaminagdes ambientais nas unidades de saude.

Abordagem na geracao das evidéncias de aprendizagem e nos critérios de avaliagao

O processo de ensino-aprendizagem deve incidir sobre os métodos que melhor promovem a aprendizagem
autodirigida, pensamento critico e aquisicio de competéncias. A combinacdo de métodos diferentes de ensino e
aprendizagem é incentivada para garantir a participacdo de fluxo de informagdes suficientes e participagdo adequada
dos estudantes, tais como: palestras, cenarios, discussao, trabalho em grupo, apresentagdes, simulagdes, demonstracao,
estudo de casos e aprendizagem baseada em problemas.

Métodos e instrumentos de avaliagao
Testes escritos, orais, testes praticos demonstrativos, grupo de trabalho e apresentagdo do formando, seminario
liderado pelos formandos, listas de verificacdo e observagdes.

Resultado de Aprendizagem 1

Teste escrito/oral na presenga do avaliador com perguntas sobre conceitos de Biosseguranga, Vias de transmisséo
das infecgdes. Via aérea. Por sangue e outros fluidos orgénicos. Pelo contacto directo e indirecto com os pacientes,
normas de Biosseguranca e de protecgéo e controlo de infecgdes no &mbito da salide normativa de protecgao do meio
ambiente e normas de recolha, transporte e tratamento de residuos de lixo e de material e/ou elementos de "biorisco"
como consequéncia da actividade sanitaria.

Resultado de Aprendizagem 2

Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre fungdes do departamento de biosseguranga
nas instituicdes de saude, areas de onde os materiais estranhos devem ser removidos prioritariamente e com medidas
estritas de limpeza,e materiais e meios exigidos para garantir a seguranga das pessoas nas Instituigdes de Saude.

Resultado de Aprendizagem 3

Teste escrito/oral/pratico na presenca do avaliador com perguntas sobre Técnicas de limpeza, técnicas de
desinfecgdo, técnicas de esterilizagdo, esterilizagdo de instrumentos, materiais, equipamentos e roupas, Seguranga
das instalagbes da central de vapor e de esterilizagdo e Processos de manutengéo preventiva e correctiva que
possibilite o funcionamento da central de esterilizagdo
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Resultado de Aprendizagem 4

Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre materiais perigosos no ambito sanitéario,
conceitos de residuos de lixo e material e/ou elementos de “biorisco” que derivam das atividades sanitarias, tipos de
residuos de lixo e material e/ou elementos de “biorisco”. Classificagdo geral de residuos de servigos de saude.

Resultado de Aprendizagem 5
Teste escrito/oral/pratico na presenca do avaliador com perguntas sobre analise das necessidades de limpeza,
desinfecgao e esterilizagdo que possibilitam a implementagdo dos protocolos de prevengao e controlo de infecgdes.

Resultado de Aprendizagem 6

Teste escrito/oral/pratico na presenca do avaliador com perguntas sobre

Analisar os procedimentos de recolha, transporte e tratamento de residuos de lixos e de material e/ou elementos
de "biorisco" consequéncia da actividade sanitaria, para evitar as contamina¢des ambientais nas unidades de
saude (N° de horas estimado: 10 horas). Analisar os procedimentos de recolha, transporte e tratamento de residuos de
lixos e de material e/ou elementos de "biorisco" consequéncia da actividade sanitaria, para evitar as contaminagdes
ambientais nas unidades

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por um instituto ou Centro de Formagéo
para certificacdo de formandos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagéo ocorrer, ela ndo deve diluir
a qualidade das especificagdes do mddulo. Em todos os casos as modificagdes devem ser sujeitas a aprovagéo pela
ANEP.

Bibliografia

1. A NORMA OHSAS 18001. Introdugao. A familia de normas OHSAS 18000. Normas de gestao e avaliagdo do
SGSST. Estrutura do padrdo OHSAS 18001. Transicdo da especificacdo para a norma OHSAS 18001:2007.
Definigdes. Objetivos e abrangéncia da norma OHSAS 18001. Ciclo de melhora continua. Gest&o geral dos riscos.

2. IMPLANTACAO DA NORMA OHSAS 18001. Introdugdo. Requisitos gerais. Politica de Seguranca e satde.
Planejamento. Implementacdo e operacdo. Verificacdo. Revisdo pela dire¢do. Certificacdo do sistema de
seguranca e saude no trabalho.

3. DOCUMENTAGAO DO SISTEMA DE GESTAO DE SEGURANGA E SAUDE NO TRABALHO OHSAS 18001.
Manual de gestdo. Procedimentos. Instrugdes. Registros. Controle da documentag&o.

4, CABRAL, F.; VEIGA, R. (2000). Higiene, seguranca e salde e prevengdo dos acidentes de trabalho.
Lisboa:Verlag Dashofer — Edigbes Profissionais.

5. CASTILO, J. J.; VILLENA J. (Org) (2005). Ergonomia: Conceitos e Métodos. Lisboa. Dinalivro.

6. Comissdo do Livro Branco dos Servigos de Prevengdo. Livro branco dos servigos de prevengdo das
empresas/Comissao do Livro Branco dos Servigos de Prevengao. - Lisboa: IDICT, 2001

7. Cooper,C e Swanson, N., Violencia no Local de Trabalho no Sector Saude.

8. COUNHAGO, A.; CARDIM, L. (1992). Seguranga, higiene e salde no local do trabalho - conceitos.
Lisboa:Instituto do Emprego e Formagéo Profissional.
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Este modulo é para uso apenas para fins de formagao por Instituicdes acreditadas pela ANEP, em Mogambique.
Né&o deve ser usado para outros fins ou motivos sem a autorizacao expressa do Director Geral da ANEP
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4.8. UC SSS035160261 Envolver a comunidade na gestdo em saude
Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia

Envolver a comunidade na gestao em sadde

Descri¢ado da Unidade de Competéncia:
No final do estudo do médulo, o estudante o estudante sera capaz de descrever a estrutura e a prestacdo de servigos no
Servigo Nacional de Saude de Mogambique, analisar o processo do envolvimento comunitario para a salde, participar na
identificacdo das necessidades de satde na mobilizagdo comunitéria e sua importancia no envolvimento da comunidade na
resolugéo dos problemas de saude.

Cédigo: SSS035160261 Nivel do QNQP | 5
Campo Saude e Servigos Sociais Subcampo: Administragao e Gestdo de Recursos de Saude
Data de Registo: Data de Revisao do Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Caracterizar o Sistema
Nacional de Saude.

a) Descreve as funcdes e
responsabilidades de cada um dos
niveis de atengdo identificando os tipos

de Unidades Sanitérias
correspondentes.
b) Identifica a estrutura, organizagao

hierarquica dos diferentes drgdos do
Servigo Nacional de Saude.

c) Analisa 0s Objectivos de
Desenvolvimento do Milénio da Saude e
outros Programas definidos para a
consecugdo global dos objectivos da
saude em Mogambique.

Evidéncias requeridas

Evidencias escrita/oral
O formando caracteriza os niveis de atengao
do SNS;

Evidéncia pratica

Numa situagdo simulada o formando
apresenta e caracteriza a estrutura,
organizagdo hierarquica dos diferentes
orgéos do servico de saude.

Ao compulsar sobre Sistema Nacional de
Salde, nesta unidade importa discutir sobre:
e Principios gerais do SNS.

e Sectores do Sistema de Saude em
Mogambique:  Publico, Privado e
comunitario.

e Niveis de organizacdo do Sistema
Publico: Orgdos Centrais, Direccbes
Provinciais, SDAMAS.

¢ Organograma do MISAU.

e Processo de planificagao e
or¢camentagdo no SNS:

o Instrumentos de planificacéo.

CERTIFICADO VOCAIONAL DE NiVEL V EM ADMINISTRACAO HOSPITALAR

155




anep

Autoridade Nacional da
Educacdo Profissional

-

2. ldentificar os a) Analisa as caracteristicas  dos | Ao compulsar sobre programas, estratégias e
programas, programas do Ministério da Saude iniciativas do Ministério da Salde, nesta
estratégias e b) Descreve 0s objectivos de cada | unidade importa discutir sobre:
iniciativas do programa de saude. e Quadro legal internacional (ODM/ODS).
Ministério da Salude c) Identifica as necessidades de | ¢ Quadro legal Nacional: Elaboragéo da

informag&o para o processo de tomada Politica de Satde.
de decisdes dos programas de saude. | ¢  Elaboragéo da Politica de Saude.
Evidéncias requeridas e Planos do Governo de Mogambique.
Evidéncias escritas/orais O formando | ¢  Planos Gerais do MISAU: Plano
identifica os objectivos da instituicdo e Estratégico do sector da Salde (PESS).
resultados esperados, enumera e descreve | ¢  Planos da provincia e distrito.
tarefas e responsabilidades de uma unidade | Programa de satide sexual reprodutiva
ou sector. o Programa de salde infantil
N e Programa de nutrigdo
Evidéncia pratica
W . e Programa de PAV
Numa situacdo simulada o formando
apresenta uma proposta de tomada de
decisdo sobre um programa de salde
3. Analisar o processo de | a) Descreve os objectivos e componentes | Nesta unidade de competéncias importa

envolvimento
comunitario como um
dos elementos da
Estratégia Nacional de
Promoc&o da Saude
em Mogambique.

da Estratégia Nacional de Promogé&o da
Saude.

b) Caracteriza elementos da Estratégia de
Envolvimento Comunitario para a satde,
caracterizando seus intervenientes.

c) lIdentifica as principais é&reas de
intervencdo  no  processo  de
envolvimento comunitario.

d) Distingue as formas de articulacéo e de
financiamento nos diferentes niveis de
implementacdo da estratégia de
envolvimento comunitario.

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais

O formando interpreta as

Evidéncia pratica

Numa situagdo real ou simulada

devidamente caracterizada de

estabelecemento  de  processos  de

envolvimento comunitario, elabora relatorios

sobre 0s seguintes pontos:

e Descricdo do processo concreto do
envolvimento comunitario.

debrugar sobre 0 processo de envolvimento

comunitario como um dos elementos da

Estrategia Nacional de Promocao da Saude

em Mocgambige:

a) Estratégia Nacional de Promogéo da
Saude em Mogambique.

b) As estruturas comunitdrias e seu
envolvimento em acgdes de mobilizagao
para saude.

c) Conceitos de mobilizagao e participagéo
comunitaria.

d) O ciclo para acgdo comunitéaria.

e) Processo do envolvimento comunitario;

i. Conceito

i. Objectivos

iii. Resultados e metas

iv. Sustentabilidade das estruturas de
Base  Comunitdria e  Rede
Comunitaria para saude.

v. Principais areas de intervenc&o.

vi. Formas de articulagdo e de
financiamento nos diferentes niveis
de implementag&o.

vii. Avaliagao do processo
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e Actores intervenientes e fungdo no
processo.

e Factores facilitadores e factores que
dificultam o processo.

e Formas de financiamento.

e Areas de intervengo no processo.

o Avaliagéo do processo desenvolvido.

Analisar os programas
€ as acgdes
educativas prioritarias
orientados a melhorar
0s conhecimentos
individuais e colectivos
de promog&o da
saude e prevengéo de
doengas

a) Explica o conceito e objectivos da
promogdo da saude e prevengdo de
doencas.

b) Valoriza a importancia das acgbes de
promocdo e prevencdo de doengas
como  elementos activos no
envolvimento comunitario.

c) Identifica os elementos dum programa
de educacéo para a saude e dos planos
de actividades educativas.

d) Define os tipos de recursos necessarios
para as possiveis actividades educativas
no ambito da promogao da saude.

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais

O formando descreve os procedimentos e a

metodologia de controlo da assiduidade e |.

efectividade e desempenho do pessoal.
Evidéncia pratica

Numa situagdo real ou
devidamente caracterizadaem que se
estabelecem as necessidades de organizar
acgdes educativas da comunidade:

o Caracteriza as principais éareas de |

desenvolvimento de programas de
educacdo para a saude (Doengas
transmissiveis, higiene alimentaria,
educagdo sexual e prevencdo das
doengas sexualmente transmissiveis,
dependéncia quimica, outras).

e Desenha as acgbes educativas
prioritarias.

e Identifica os recursos necessarios.

¢ Organiza a utilizagdo dos recursos.

simulada |.

Para melhor analisar os programas e as
ac¢des educativas prioritarias orientados a
melhorar 0s conhecimentos individuais e
colectivos de promogdo da saude e
prevencdo de doengas o formando deve
debrugar sobre:

a) Estratégia Nacional de Promoc¢io da
Saude em Mogambique.

b) As estruturas comunitirias e seu
envolvimento em ac¢des de mobilizagao
para saude.

c) Conceitos de mobilizagdo e participagéo
comunitaria.

d) O ciclo para ac¢do comunitaria.

e) Processo do envolvimento comunitario:

Conceito

Objectivos

Resultados e metas

Sustentabilidade das estruturas de Base
Comunitaria e Rede Comunitaria para
saude.

Principais areas de intervengéo.

Formas de articulagdo e de financiamento
nos diferentes niveis de implementagao.

f) 1.5.7. Avaliagéo do processo
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interpretar os
objectivos e areas de
ac¢ao dos comités
comunitarios de saude
(cs) e dos comités de
co-gestdo das us (ccg)
para apoiar seu
funcionamento.

a) ldentifica as estruturas comunitérias e
descreve  0s  mecanismos  de
envolvimento das comunidades na
promocao da saude.

b) Descreve  0s  objectivos, as
caracteristicas e  condigbes de
funcionamento dos comités
comunitarios de saude e os comités de
co-gestdo das USs.

c) Apresenta o modo de facilitar a
organizacao dos comités de salde e de
realizar a coordenagédo com o0s agentes
polivalentes elementares (APEs).

d) Explica os instrumentos para monitorar,
supervisionar e avaliar os diferentes
comités.

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais

Evidéncia pratica

= Numa situagdo simulada elabora um
relatério destacando as necessidades
de criacdo e do funcionamento dos
comités com a proposta de inclusdo dos
planos de actividades planificadas.

Para a interpretagao dos objectivos e areas
de acgdo dos comités comunitarios de salde
(CS) e dos comités de co-gestdo das US
(CcG) para apoiar seu funcionamento
pressupde a compreensao de:

3.1. Definigdo, objectivos, composi¢éo,
estrutura e fungdes do comité comunitario de
saude.

3.2. Passos para organizar um comité
comunitario de salde.

3.3. Recomendagdes para um bom
funcionamento do CS: motivacdo e
sustentabilidade.

3.4. Planificagdo, monitoria e avaliag&o.

Explicar o processo e
a importéncia de
reconhecimento da
area de saude (RAS)
para identificar
necessidades das
comunidades no
ambito da salde.

a) Descreve as caracteristicas da
comunidade e suas estruturas
hierarquicas de  lideranca  em
Mogambique.

b) Relaciona as necessidades no @mbito
da saude das diferentes comunidades.

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais

O formando descreve procedimentos de
apoio a comunidade no processo da anélise
de seus problemas.

Evidéncia pratica

Numa situacdo real ou simulada
devidamente caracterizada elabora um
relatério que inclua as caracteristicas duma
comunidade  incluindo  necessidades
identificadas no ambito da saude

Para melhor explicar o processo e a
importancia de reconhecimento da area de
saude (RAS) para identificar necessidades
das comunidades no ambito da saude. O
formando deve debrugar sobre:

e O diagnostico rural/comunitario
participativo: instrumento para realizar o
diagnostico comunitario de saude e
identificar os problemas de saude.

e Prioridades: por qué e como fazer.
Anélises e Identificagéo.

e Instrumentos para realizar o diagnéstico

e identificacdo de problemas e
necessidades. Ferramentas e
aplicativos.

e Capacidades da comunidade na
resolugdo de problemas. Identificagéo.
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Solugdes para os problemas de saude
identificados. Definicdo: Quais sdo as
causas do problema de

Determinantes de saude: conceito e
tipologia. Determinantes e indicadores de
saude: ambientais, demograficos e
sanitarios de uma comunidade.
Definigdo de mapa comunitario e suas
caracteristicas.
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UC SSS035161221 Envolver a comunidade na gestao em saude
Informagao complementar
Esta parte da especificagdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio.

Numero de horas normativas: 90 horas

O tamanho deste médulo é baseado no tempo estimado como necessario para atingir os objectivos estabelecidos por
um formando que esta a iniciar os primeiros contactos com a experiéncia de trabalho hospitalar. O tempo total
estimado para este modulo é de 0 horas, incluindo horas de contacto directo e de trabalhoa autonomo em actividades
de desenvolvimento de aprendizagem individual ou em grupo

Justificagdo do médulo
Este mddulo é desenhado para permitir que os formandos sejam capazes de aplicar os conhecimentos teéricos
adquiridos em contextos reais, descrever a estrutura e a prestagao de servicos no Servico Nacional de Saude de
Mocambique, analisar o processo do envolvimento comunitario para a salde, participar na identificacdo das
necessidades de salde na mobilizagdo comunitéria e sua importancia no envolvimento da comunidade na resolugéo
dos problemas de saude.

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem

Os formandos aprendem de forma pratica sobre estrutura e a prestacéo de servigos no Servigo Nacional de Salde
de Mogambique, analisar o processo do envolvimento comunitario para a saude, participar na identificacdo das
necessidades de salde na mobilizagdo comunitaria e sua importancia no envolvimento da comunidade na resolugéo
dos problemas de salde.

Resultado de Aprendizagem 1: Caracterizar o Sistema Nacional de Saude. (N° de horas estimado 20 horas). Os
formandos devem caracterizar o Sistema Nacional de Saude.

Resultado de Aprendizagem 2: Identificar os programas, estratégias e iniciativas do Ministério da Saude (N°
de horas estimado: 20 horas). Os formandos devem identificar os Programas, estratégias e iniciativas do Ministério
da Saude.

Resultado de Aprendizagem 3: Analisar o processo de envolvimento comunitario como um dos elementos da
Estratégia Nacional de Promogéo da Salide em Mogambique (N° de horas estimado: 15 horas). Os formandos
devem analisar o processo de envolvimento comunitario como um dos elementos da Estratégia Nacional de Promog&o
da Saude em Mogambique.

Resultado de Aprendizagem 4: Analisar os programas e as acc¢des educativas prioritarias orientados a
melhorar os conhecimentos individuais e colectivos de promogao da saide e prevengao de doengas (N° de
horas estimado: 15 horas). Os formandos devem aprender a analisar os programas e as acgdes educativas prioritarias
orientados a melhorar os conhecimentos individuais e colectivos de promogao da saude e prevencao de doengas
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Resultado de Aprendizagem 5: Interpretar os objectivos e areas de acgdo dos comités comunitarios de satide
(CS) e dos comités de co-gestao das US (CcG) para apoiar seu funcionamento. (N° de horas estimado: 10 horas).
Os formandos devem aprender interpretar os objectivos e areas de ac¢ao dos comités comunitarios de saude (CS) e
dos comités de co-gestdo das US (CcG) para apoiar seu funcionamento.

Resultado de Aprendizagem 6: Explicar o processo e aimportancia de reconhecimento da area de satide (RAS)
para identificar necessidades das comunidades no dmbito da salide. (N° de horas estimado: 10 horas). Os
formandos devem aprender a explicar o processo e a importancia de reconhecimento da area de salde (RAS) para
identificar necessidades das comunidades no @mbito da saude

Abordagem na geracao das evidéncias de aprendizagem e nos critérios de avaliagao

O processo de ensino-aprendizagem deve incidir sobre os métodos que melhor promovem a aprendizagem
autodirigida, pensamento critico e aquisicdo de competéncias. A combinagdo de métodos diferentes de ensino e
aprendizagem é incentivada para garantir a participagdo de fluxo de informagdes suficientes e participagao adequada
dos estudantes, tais como: palestras, cenarios, discussao, trabalho em grupo, apresentagdes, simulagdes, demonstragao,
estudo de casos e aprendizagem baseada em problemas.

Métodos e instrumentos de avaliagao
Testes escritos, orais, testes praticos demonstrativos, grupo de trabalho e apresentacdo do formando, seminario liderado
pelos formandos, listas de verificagao e observagdes.

Resultado de Aprendizagem 1

Teste escrito/oral na presenga do avaliador com perguntas sobre o quadro legal internacional (ODM/ODS) quadro legal
Nacional, elabora¢do da Politica de Saude, planos do Governo de Mogambique, planos Gerais do MISAU, Plano
Estratégico do sector da Saude (PESS), Planos da provincia e distrito.

Resultado de Aprendizagem 2

Teste escrito/oral/pratico na presenca do avaliador com perguntas sobre principios gerais do SNS, sectores do
Sistema de Satide em Mogambique: Publico, privado e comunitario, niveis de organizagéo do Sistema Piblico: Orgaos
Centrais, Direcgbes Provinciais, SDAMAS, Organograma do MISAU, processo de planificagdo e orgamentagéo no
SNS e Instrumentos de planificagéo.

Resultado de Aprendizagem 3

Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre Estratégia Nacional de Promog&o da Salde
em Mogambique, as estruturas comunitarias e seu envolvimento em acgdes de mobiliza¢do para saude, Conceitos de
mobilizagao e participagdo comunitaria e ciclo para ac¢do comunitaria.

Resultado de Aprendizagem 4

Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre conceitos de mobilizagéo e participagao
comunitéria, ciclo para acgdo comunitaria, processo do envolvimento comunitario: Conceito, Objectivos, Resultados,
metas e Sustentabilidade das estruturas de Base Comunitaria e Rede.

Resultado de Aprendizagem 5
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Teste escrito/oral/pratico na presenca do avaliador com perguntas sobre Defini¢ao, objectivos, composigao, estrutura
e fungdes do comité comunitario de salde, passos para organizar um comité comunitario de salde, recomendagdes
para um bom funcionamento do CS: motivacao e sustentabilidade, planificagdo, monitoria e avaliag&o.

Resultado de Aprendizagem 6

Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre diagnéstico rural/comunitario participativo:
instrumento para realizar o diagndstico comunitério de saude e identificar os problemas de salde, Prioridades: por
qué e como fazer. Andlises e Identificagdo, Instrumentos para realizar o diagndstico e identificacdo de problemas e
necessidades, Ferramentas e aplicativos.

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por um instituto ou Centro de Formagéo
para certificacdo de formandos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagdo ocorrer, ela ndo deve diluir
a qualidade das especificagdes do mddulo. Em todos os casos as modificacdes devem ser sujeitas a aprovagéo pela
ANEP.
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14. MARTINS, Helder. Manual de Supervisao e avaliagao para centros de Saude, MISAU ( Reeditado)
15. MISAU. Como trabalhar na comunidade. 2001.

16. MISAU. Estratégia Nacional para Promogéo da Saude. 2010.

17. MISAU. Manuais de formagdo dos APEs (Particpantes I-Il-Ill / Faclitador 1-2-3). 2011.

18. MISAU/DNS. Estratégia de Envolvimento Comunitario. MISAU. 2004

19. PARETA, J. Saude da Comunidade: Temas de medicina preventiva e social. Mc Graw-Hill
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Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia | Qualificar e humanizar as unidades sanitarias.

Descri¢ado da Unidade de Competéncia:
No fim deste mddulo o formando sera capaz de realizar as actividades administrativas necessarias para a implementagao
do sistema de gestdo da qualidade nas unidades sanitarias.

Codigo: | SSS035162261 Nivel do QNQP | 5
Campo Saude e Servigos Sociais Subcampo: Administragao e Gestdo de Recursos de Saude
Data de Registo: Data de Revisao do Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicacao

1. Analisar o sistema | a)
de gestéo de

qualidade nas b)

unidades

sanitarias
c)
d)
e)

Explica o conceito de qualidade e as suas
dimensdes nos servigos sanitarios.

Identifica os objectivos do sistema de gestéo de
qualidade e humanizagao dos cuidados de saude

aplicaveis na instituicdo, assim como 0s
responsaveis pela sua implementacdo e
seguimento.

Explica a importéncia da cultura da qualidade e
humanizagdo dos cuidados de salde nas
unidades sanitarias e a necessidade de difundi-la
entre 0 pessoal para fomentar sua participagao
na melhoria continua.

Identifica as normas e procedimentos do sistema
de gestdo de qualidade institucionais aplicaveis
nas USs.

Analisa os manuais de procedimentos do sistema
de gestdo de qualidade e a necessidade de
mantem-los atualizados e divulga-los entre os
funcionarios das USs.

Evidéncias requeridas

Evidencias escrita/oral

O formando explica o conceito de qualidade e as suas
dimensbGes nos servigos sanitarios,
importancia da cultura da qualidade e humanizagéo
dos cuidados de salde e identifica os objectivos do
sistema de gestdo de qualidade e humanizagéo dos
cuidados de saude aplicaveis na instituicdo, assim
como 0s responsaveis pela sua implementagao e
seguimento e divulga os procedimentos do sistema de

a impo a

Nesta unidade de competéncias é
importante debater sobre o sistema de
gestdo de qualidade nas unidades
sanitarias com referéncia para:

Visdo geral da estrutura do hospital.
Conceitos gerais e qualidade
Normas do sistema de gestdo da
qualidade

Estratégia Nacional para a Melhoria
da Qualidade e Humanizagao dos
Cuidados de Saude

Normas sobre o trabalho em
equipa.

Indicadores da qualidade.
Ferramentas e técnicas da gestao
da qualidade.
Determinacdo  das
b’asicas da qualidade.
Implantagdo de um programa de
qualidade na estrutura organica do
hospital.

A Padronizag&o dos processosa de
qualidade.

Normas ISSO.

Sistema especifico de melhoria de
quialidade organizacional.

Decreto n° 30/2001

diretrizes
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gestdo.

o  Objectivos, responsaveis,
implementacdo e controlo do
sistema de gestédo da qualidade

o Métodos de medigdo do
implementacdo e seguimento do
sistema

o Sistemas de comunicagéo interna e
externa do sistema de qualidade

e Recursos necessarios para a
implementacdo do sistema de
qualidade

e Sistemas de controlo dos recursos
aplicaveis

e Padrdesde qualidade da US

e Programa de Administragdo por
Objectivos (APQ)

e Manual de referéncia técnica de
padrdes da area administrativa
SIGEDAP (Sistema de Gestéo de
Desempenho na Administragao
Publica)

2.

Identificar o
processo de
implementac&o do
sistema de gestdo
de qualidade
numa unidade
sanitaria

Identifica as actividades administrativas derivadas
da implementagdo dos procedimentos de
qualidade na US.

Identifica padres de qualidade na US tendo em
conta diferentes caracteristicas das mesmas.
Desenha  procedimentos para medir o
desempenho da US, para satisfazer as exigéncias
da comunidade e a qualidade dos servigos
prestados.

Identifica o0s recursos necessarios para a
implementag&o do sistema de gestdo de qualidade
e detalha com clareza a distribuicdo de
responsabilidades.

Em Exercicio praticos desenha instrumentos para
controlar a satisfagdo dos profissionais da US.
Utiliza aplicativos informéaticos de registo de
informag&o qualitativa de prestacdo de servigos e
de participagdo dos funcionarios no processo de
melhoria da qualidade.

Em Exercicio praticos elabora relatérios de
resultados atingidos no processo de melhoria de
qualidade na prestacdo de servigos na US.

O desenvolvimento sobre conteudo

associado 0 processo de

implementac&o do sistema de gestao de

qualidade numa unidade sanitaria US’s,

requer o estudo sobre:

a) Participagdo na
qualidade do pessoal

b) Melhoria continua no desempenho
das actividades profissionais

c) Acgbes de formagdo continua,
auto-avaliagao e
autoaprendizagem

d) Actualizagéo

e) Divulgacéo dos manuais

f)  Procedimentos informativos de
gestao do sistema de gestdo

g) Procedimentos de controlo de
aplicagdo dos procedimentos de
qualidade.

cultura de
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Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais
Evidéncia pratica

Elaborar
propostas de
instrumentos de
medicdo do
sistema de gestao
da qualidade.

a) Realiza medi¢des dos indicadores de qualidade
dos servigos prestados e o nivel de satisfagio dos
utentes.

b) Num Exercicio prético faz a listagem das etapas do
ciclo da GBP (Gestdo Baseada em Padrdes),
desenhando os procedimentos para a colheita e
andlise de informacdo sobre a qualidade dos
servicos da US.

c¢) ldentifica ferramentas de colheita de dados que
proporcionar informagdo sobre indicadores
segundo a GBP, para seguimento e medicdo de
qualidade na prestacédo de servigos da US.

d) Utiliza aplicativos informaticos para a gestdo dos
dados, prioridades e programagdes de qualidade
para melhorar a satisfagao dos utentes.

e) Desenha inquéritos para a obtengdo de dados
acerca dos aspectos criticos da US.

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais

O formando identifica os padrdes de qualidade no

atendimento dos utentes doentes e familiares.

Evidéncia pratica

Numa situacdo real ou simulada, devidamente

caracterizada de atendimento numa US identifica:

e Os tramites que os doentes devem seguir para
solicitar e receber atendimento.

o Nivel de prestacéo de servicos.

e Os custos de atendimento.

o Nivel de qualidade e de satisfagao requerida.

e Os instrumentos para documentar o
funcionamento do servigo de atendimento.

Nesta unidade de competéncias ha
necessidade de wuma visita aos
contelidos sobre como elaborar
propostas de instrumentos de medi¢ao
do sistema de gestéo da qualidade:

Vi,

Vii.

vii.

Xi.

Xii.

Xiii.

Xiv.

XV.

Procedimentos de colheita e
analise de informagéo

Indicadores do grau de qualidade
dos servigos na US

Padrdes de qualidade dos servigos
na US

Etapas do ciclo da GBP (Gestao
Baseada em Padrdes)
Ferramentas de seguimento e
medicédo

Instrumentos de melhoria do
desempenho

Guido de GRBP (Gestdo e
Reconhecimento com base em
Padrdes das IDF’s do pais)

Manual de PCl (Prevengédo e
Controlo de Infecgdes)

Guido de Enfermagem para
Enfermaria Modelo

Instrumentos sobre a Maternidade
Modelo

Estratégias de  comunicagao
externa e interna

SIS (Sistema de Informagdo em
Saulde)

Evolugdo do sistema de qualidade
institucional

Realizagdo de pesquisas do
sistema de gestdo da qualidade
Programas informaticos para a
gestdo dos dados de aplicagao na
qualidade
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Analisar os dados | a) Explica as técnicas de mobilizagao e gestdo de | Analisar os dados visando corrigir as
visando corrigir as recursos num processo de mudangas de modo a | anomalias na prestacao de servigos e
anomalias na identificar e corrigir os desvios. nas areas que carecem de melhorias
prestagao de b) Explica as razbes de mudanca melhoria na | pressupde, nesta  unidade de
servicos e nas implementagdo de actividades integradas no | competéncias, o debate sobre:
areas que processo de tomada de decisao. e Técnicas de mobilizacdo e gestdo
carecem de c) Identifica anomalias no funcionamento dos de recursos para um processo de
melhorias. servigos, determina suas causas e propde agcoes mudanga
preventivas ou correctivas. . Técnicas de implementag&o de
d) Elabora relatérios de dados qualitativos para os actividades no processo de tomada
superiores hierarquicos e outros servigos. de decisdes
e) Propde medidas preventivas e corretivas para as | e Técnicas de avaliacdo de
anomalias existentes nas areas da sua alcance dos objectivos do sistema
competéncia, aplicando requisitos e critérios de de qualidade
avaliagdo. . Acdes  correivas  ou
f)  Aplica o sistema de recompensas administrativas preventivas no funcionamento dos
com base nas técnicas de avaliagédo para o servigos da US
alcance das metas nas areas da sua |, Avaliacdo  periodica  das
competéncia. medidas e das acgdes de melhoria
g) Avalia periodicamente as acgbes de melhoria
implementadas e seu impacto, e elabora os
relatérios correspondentes.
Evidéncias requeridas
Evidéncias escritas/orais
O formando descreve as técnicas de comunicacéo
aplicaveis a gestao das reclamagdes.
Evidéncia pratica
Numa situacdo real ou simulada, devidamente
caracterizada, avalia e controla o servico de
atendimento.
Analisar as a) Analisa a legislagdo vigente aplicavel sobre a | O processo de analisar as reclamagges
reclamagdes protecgdo de consumidores e tratamento das | sequndo os critérios do sistema de
segundo os reclamacdes controlo de qualidade, respeitando a
critérios do b) Descreve o procedimento de apresentacdo de | |egislagao e as normas de protegdo de
sistema de reclamagdes pelos utentes na US dados., pressupde uma abordagem
controlo de c) Descreve o processo que a seguir apos | sopre:
qualidade, apresentagdo duma reclamagdo, identificando @ | o procedimento de apresentagdo de
respeitando a documentagéo utilizada para sua recolha, assim reclamagdes numa US
legislacao e as como a informag&o que precisa conter. o Técnicas de comunicacdo para
normas de d) Recebe com cordialidade e trata as reclamagdes atencéo de reclamagdes
protecao de com a maior celeridade possivel, segundo os | Regras de protecgio a0 consumidor
dados. padrbes definidos. , 3 o Tratamento das reclamacfes
e) Descreve para a comunidade as accdes
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f)

g)

h)

desenvolvidas que visam solucionar os problemas
de forma criativa.

Simula as situagbes mais frequentes que se
apresentam nas reclamagdes e que podem
ocorrer em situagdes de conflitos com os utentes
e seus familiares.

Implanta procedimentos de mediagéo e resolugéo
de conflitos nas instituicdes de salde de acordo
com os diferentes tipos de canais (oral, escrito ou
electrénico).

Analisa as etapas de resolugcdo de conflitos
resultantes das reclamagdes dos utentes e seus
familiares

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais

O formando explica os procedimentos administrativos
derivados de admissdo, atendimento, ingresso,
cobranga, alta e transferéncia de utentes nas US.

Evidéncia pratica

Numa situagcdo real ou simulada devidamente
caracterizada de reclamagdes e sugestdes recebidas
na US:

Quantifica as reclamagdes dos utentes

Usa técnicas de escuta activa e assertiva
Respeita as regras de protecgao da privacidade
do utente

Propde estratégias de comunica¢do com 0s
utentes e seus familiares.

Colabora com as diferentes areas para a
resolucdo de conflitos, buscando respostas para
as reclamacdes apresentadas

Monitora as medidas correctivas implementadas
sobre as reclamacdes apresentadas

Elabora relatérios sobre conflitos e reclamagdes

Tratamento das sugestoes

Procedimentos de monitoria de
reclamagdes e sugestdes

Normas sobre direitos e deveres dos
funcionarios e utentes

Normas sobre gestao de tempo

Normas sobre gestao de conflitos

Seguranga e confidencialidade da
informagéo
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SSS035162261 Qualificar e humanizar as unidades sanitarias.
Informagao complementar
Esta parte da especificagdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio.

Numero de horas normativas: 80 horas

O tamanho deste médulo é baseado no tempo estimado como necessario para atingir os objectivos estabelecidos por
um formando que esta a iniciar os primeiros contactos com conteudos da administragdo hospilar. O tempo total
estimado para este médulo é de 90 horas, incluindo horas de contacto directo e de trabalhoa auténomo em actividades
de desenvolvimento de aprendizagem individual ou em grupo.

Justificagdo do médulo

Este modulo é desenhado para permitir que os formandos no fim deste médulo sejam capazes de realizar as
actividades administrativas necessarias para a implementagéo do sistema de gestdo da qualidade nas unidades
sanitarias

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem

Os formandos aprendem de forma prética sobre atendimento e admiss&o nas unidades sanitarias e instituicées de
saude, desenvolvimento de competéncias necessarias para casos praticos, habilidades de lideranca e tomada de
decisdo no processo de admissdo, atendimento e informagdo aos utentes nas instituicdes de salde de acordo aos
parametros de qualidade padronizados.

Resultado de Aprendizagem 1: Analisar o sistema de gestao de qualidade nas unidades sanitarias justificando
a sua aplicagdo e a importancia da cultura da qualidade e humanizagdo dos cuidados de saude (N° de horas
estimado 20 horas). Os formandos devem explica o conceito de qualidade e as suas dimensdes nos servigos
sanitarios, identificar os objectivos do sistema de gestdo de qualidade e humanizagdo dos cuidados de saude
aplicaveis na instituicdo, assim como 0s responsaveis pela sua implementagdo e seguimento e por fim explicar a
importancia da cultura da qualidade e humanizagéo dos cuidados de salde nas unidades sanitarias e a necessidade
de difundi-la entre o pessoal para fomentar sua participagédo na melhoria continua.

Resultado de Aprendizagem 2: Identificar o processo de implementagao do sistema de gestao de qualidade
numa unidade sanitaria de modo a assegurar as condigdes administrativas necessarias e a participagao dos
funcionarios. (N° de horas estimado: 15 horas). Os formandos devem aprender a Identificar actividades
administrativas derivadas da implementag&o dos procedimentos de qualidade na US, identificar padroes de qualidade
na US tendo em conta diferentes caracteristicas das mesmas e desenha procedimentos para medir o desempenho
da US, para satisfazer as exigéncias da comunidade e a qualidade dos servigos prestados.

Resultado de Aprendizagem 3: Elaborar propostas de instrumentos de medi¢do do sistema de gestdo da
qualidade (N° de horas estimado: 15 horas). Os formandos devem aprender a realizar medigbes dos indicadores de
qualidade dos servigos prestados e o nivel de satisfagdo dos utentes, identificar ferramentas de colheita de dados que
proporcionar informagéo sobre indicadores segundo a GBP, para seguimento e medi¢ao de qualidade na prestacdo
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de servigos da US e utilizar aplicativos informaticos para a gest@o dos dados, prioridades e programagdes de qualidade
para melhorar a satisfagéo dos utentes.

Resultado de Aprendizagem 4: Analisar os dados visando corrigir as anomalias na prestagdo de servigos e
nas areas que carecem de melhorias (N° de horas estimado: 15 horas). Os formandos devem aprender a explicar
as técnicas de mobilizagao e gestdo de recursos num processo de mudangas de modo a identificar e corrigir os
desvios, explicar as razdes de mudanca melhoria na implementagéo de actividades integradas no processo de tomada
de decisdo e identificar anomalias no funcionamento dos servigos, determina suas causas e propde agcdes
preventivas ou correctivas.

Resultado de Aprendizagem 5: Analisar as reclamagoes segundo os critérios do sistema de controlo de
qualidade, respeitando a legislagao e as normas de protegao de dados. (N° de horas estimado: 15 horas). Os
formandos devem aprender a analisar a legislacdo vigente aplicavel sobre a protecgdo de consumidores e tratamento
das reclamagdes, descrever o procedimento de apresentacdo de reclamagdes pelos utentes na US e descrever o
processo que a seguir apos apresentacdo duma reclamagéo, identificando a documentagéo utilizada para sua recolha,
assim como a informag&o que precisa conter.

Abordagem na geragao das evidéncias de aprendizagem e nos critérios de avaliagdo

O processo de ensino-aprendizagem deve incidir sobre os métodos que melhor promovem a aprendizagem
autodirigida, pensamento critico e aquisi¢do de competéncias. A combina¢do de métodos diferentes de ensino e
aprendizagem ¢ incentivada para garantir a participagdo de fluxo de informagdes suficientes e participagdo adequada
dos estudantes, tais como: palestras, cenarios, discussao, trabalho em grupo, apresentagdes, simulagdes, demonstragao,
estudo de casos e aprendizagem baseada em problemas.

Métodos e instrumentos de avaliagao
Testes escritos, orais, testes praticos demonstrativos, grupo de trabalho e apresentagdo do formando, seminario
liderado pelos formandos, listas de verificagdo e observacgdes.

Resultado de Aprendizagem 1

Teste escrito/oral na presencga do avaliador com perguntas sobre o conceito de qualidade e as suas dimensdes nos
Servigos sanitarios, os objectivos do sistema de gestéo de qualidade e humanizagao dos cuidados de salde aplicaveis
na instituigao, assim como os responsaveis pela sua implementagdo e seguimento e por fim explicar a importancia da
cultura da qualidade e humanizagédo dos cuidados de saude nas unidades sanitarias e a necessidade de difundi-la
entre 0 pessoal para fomentar sua participagdo na melhoria continua.

Resultado de Aprendizagem 2

Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre actividades administrativas derivadas da
implementagdo dos procedimentos de qualidade na US, padrdes de qualidade na US tendo em conta diferentes
caracteristicas das mesmas e desenha procedimentos para medir o desempenho da US, para satisfazer as exigéncias
da comunidade e a qualidade dos servigos prestados

Resultado de Aprendizagem 3
Teste escrito/oral/pratico na presencga do avaliador com perguntas sobre medigdes dos indicadores de qualidade dos
servigos prestados e o nivel de satisfagdo dos utentes, ferramentas de colheita de dados que proporcionar informagéao
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sobre indicadores segundo a GBP, para seguimento e medi¢&o de qualidade na prestagao de servicos da US e utilizar
aplicativos informaticos para a gestéo dos dados, prioridades e programagdes de qualidade para melhorar a satisfagéo
dos utentes.).

Resultado de Aprendizagem 4

Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre técnicas de mobilizagéo e gestao de recursos
num processo de mudangas de modo a identificar e corrigir os desvios, explicar as razdes de mudanga melhoria na
implementac&o de actividades integradas no processo de tomada de decisdo e identificar anomalias no funcionamento
dos servigos, determina suas causas e propde agcdes preventivas ou correctivas.

Resultado de Aprendizagem 5

Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre a legislagdo vigente aplicavel sobre a
proteccdo de consumidores e tratamento das reclamacgdes, descrever o procedimento de apresentagdo de
reclamacgdes pelos utentes na US e descrever o processo que a seguir apos apresentagdo duma reclamagéo,
identificando a documentagao utilizada para sua recolha, assim como a informagao que precisa conter.

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por um instituto ou Centro de Formagéo
para certificacdo de formandos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagdo ocorrer, ela ndo deve diluir
a qualidade das especificagces do médulo. Em todos os casos as modificagdes devem ser sujeitas a aprovagao pela
ANEP.

Bibliografia

1. Boletim da Republica de Mogambique (18 de Margo de 2009). Diploma Ministerial 45/2009: Estatuto Geral dos
Hospitais.

2. Boletim da Republica de Mogambique (18 de Fevereiro de 2004). Diploma Ministerial 40/2004: Regulamento
Geral dos Hospitais.

3. MISAU. Maputo 2012. Manual de Qualidade Assistencial.
MISAU. Maputo - Abril de 2011. Estratégia Nacional para a Melhoria da Qualidade e Humanizag&o dos Cuidados
de Saude, 2011 a 2014.

5.  MISAU, Direccao Nacional de Assisténcia Médica. Maputo, Junho de 2012. Manual de Indicadores de
Desempenho Hospitalar.

6. MISAU. Maputo, Julho 2008. Guia de implementagéo da Enfermaria Modelo.

© Copyright ANEP 2026
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Né&o deve ser usado para outros fins ou motivos sem a autorizagéo expressa do Director Geral da ANEP
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Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

Gerir processos administrativos € comunicagdes em unidades sanitarias

Descri¢ado da Unidade de Competéncia:
No final do estudo do médulo, o estudante deve ser capaz de executar os procedimentos administrativos necessarios para
produzir, encaminhar e arquivar documentagdo administrativa diversa, em formato fisico e electrénico em lingua
portuguesa, programar e organizar reuniées, eventos e viagens cumprindo com as normas de protocolo e seguranca em

uso.
Cédigo: UC SSS035163221 Nivel do QNQP 5

Campo: Saude e Servigos Sociais Sub Campo: Administragao
Data de Registo: Data de Revisédo do Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Organizar e redigir
os  documentos
administrativos,
relatérios e outros,
necessarios  na
gestdo
administrativa
interna e externa
de uma US.

a) Descreve os tipos de  documentos
administrativos utilizados na US indicando seus
objectivos e caracteristicas de uso e redacgao.

b) Redige diferentes documentos administrativos,
em formato fisico e electrnico, aplicando as
normas de redacgdo em uso.

c) Explica as caracteristicas e o objectivo dos
processos administrativos, a sua organizagao e
o0 procedimento para encaminhar ao despacho.

d) Explica os conceitos de acto administrativo e de
procedimento  administrativo  dentro  da
administragdo publica.

e) Analisa as regras de procedimento
administrativo no preenchimento, e
apresentagdo de documentos e formularios
oficiais nas institui¢des publicas.

Evidéncias requeridas

Evidencias escrita/oral
O formando explica os direitos e os deveres dos

Ao compulsar sobre a organizagao e
redacao de documentos
administrativos, relatérios e outros,
necessarios na gestdo administrativa
interna e externa de uma US e
necessario debrucar sobre;

Tipos de documentos
administrativos: objectivo de cada
um deles.

Regras de procedimento
administrativo  para  redacgao,
preenchimento e apresentagdo de
documentos e formularios oficiais
nas institui¢des publicas.
Elaboragéo de relatorios.
Caracteristicas e conteudos.
Expediente administrativo e seu
encaminhamento para despacho.
O acto administrativo e o

trabalhadores no ambito da saude, derivados da procedimento administrativo:
protec¢éo e controlo das infeccdes. caracteristicas e fases.
Evidéncia pratica
Numa situacdo real ou simulada, devidamente
caracterizada, para documentar as actividades
172

CERTIFICADO VOCAIONAL DE NiVEL V EM ADMINISTRACAO HOSPITALAR




anep

Autoridade Nacional da
Educacdo Profissional

-

realizadas nas diferentes seccdes, sectores e

servigos da US/instituicao de saude:

e Recolhe dados de diferentes fontes de
informagéo segundo os objectivos do relatorio
proposto.

o Organiza os dados a serem incluidos no
relatorio.

o Preenche circulares e minutas ou notas de aviso

o Elabora relatorios, indicando as pessoas que
deverdo recebe-lo e o procedimento de
encaminhamento.

Aplicar técnicas de

classificagéo,
registo, arquivo e
controlo de
documentagdo

administrativa
utilizadas nas US/
instituicdes de
salde, utilizando
arquivos fisicos ou
informaticos.

a) ldentifica os tipos de  documentos
administrativos habituais nas US/Instituicbes de
saude.

b) Descreve os procedimentos e processos de
classificacdo, organizagdo e arquivo de
documentos administrativos de acordo com as
normas e sistemas de classificagdo e
catalogacdo de informagao

c) Identifica os suportes de arquivo e registo
utilizados em funcdo das caracteristicas dos
documentos.

d) Descreve os distintos niveis de protecgao,
seguranca e acceso a documentagdo da
instituicdo.

e) Analisa os procedimentos de consulta e
conservacao de documentos e informagdes.

f) Analisa o conceito de arquivo morto e seu
tratamento.

g) Utiliza software para arquivar e localizar
documentos de forma organizada e acessivel.

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais

O formando identifica os objectivos da instituicao e
resultados esperados, enumera e descreve tarefas e
responsabilidades de uma unidade ou sector.

Evidéncia pratica

Numa situacdo real ou simulada devidamente
caracterizada estabelecem-se as necessidades da
organizagao dos documentos administrativos:

= Analisa os tipos de documentos existentes.

= Classifica e enumera os documentos.

O estudo das técnicas de classificacao,

registo,

arquivo e controlo de

documentacao administrativa utilizadas
nas US/ instituicbes de saude, utilizando
arquivos fisicos ou informaticos requer o
conhecimento de:

Conceito e tipologia de arquivo
documental.

Sistemas de classificagdo e
catalogagdo dos  documentos,
segundo o tipo de documento e as
necessidades de actualizagdo e
acesso a informacdo neles
contidas.

Técnicas de registo e arquivo de
documentos.  Preparagdo  do
processo/expediente para arquivo
em formatofisico (elementos de
arquivo e pastas), segundo a
tipologia dos documentos.
Organizagéo de
armazenagem,
expurgo, controlo.
Gestéo de arquivo morto.

arquivos,
conservacao,
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Cataloga conforme o tipo e assunto.

Determina os suportes de arquivo e registo mais
apropriados segundo o tipo de documento e
orientacbes estabelecidas nas normas de
administragdo de arquivos.

Aplicar técnicas de
organizacao e
registo, relatérios e
Actas de eventos e
reunides
frequentes nas
US/Instituicbes de
saude.

Enumera os tipos de reunides mais frequentes
nas US/Instituicbes de saude.

Descreve as  principais etapas na
preparagdo/realizagdo de um evento ou
reuniao.

Identifica os suportes logisticos necessarios
para a realizacdo de reunibes e eventos de
acordo com cada uma das fases do evento ou
reuniao.

Identifica as diferentes assinaturas dos
orgamentos de reunides e eventos

Descreve os procedimentos de formalizagéo e
controlo de inscrigdes e participagdo em
reunides e eventos.

Analisa as normas de protocolo e cerimonial
estabelecidas na celebragéo de actos/eventos,
argumentando as vantagens do cumprimento
das mesmas.

Identifica os diferentes modos de organizagao e
distribuicdo da documentagdo utilizada e
produzida nas reunides e eventos.

Explica as incidéncias e problemas mais
frequentes no desenvolvimento de eventos e
reunides distinguindo os erros de organizagéo e
de execugao.

Identifica os elementos fundamentais num
relatério ou numa acta e normas de estruturagéo
e redacgéo.

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais

Numa situacdo real ou simulada devidamente
caracterizada de reunido sob a qual elaborar um
relatério ou uma acta:

Aplica técnicas para tomar nota dos principais
assuntos tratados nas reunides e eventos.

Elabora o relatorio ou a acta e faz a leitura em voz
alta com preciséo e claridade.

Nesta unidade de competéncias importa
estudar:

Normas de protocolo e segredo de
Estado.

Tipos de reunides e eventos
habituais nas instituigdes de saude.
Reunibes e eventos que requerem
comunicagdo com os médias.
Preparacao de eventos e reunifes:
necessidades logisticas,
orcamentacdo, elaboracdo de
agendas, convites e listas de
participantes e de controlo (caso
pratico).

Fases de uma reunido. Gestéo do
tempo.

Tipologia dos participantes duma
reuniao.

Conceito e papel do secretariado na
reuniao.

A avaliagdo da reuni@o. Acgdes
apds a reuniao.

Técnicas de registo e elaboragéo
de relatorios e actas.
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Realiza os procedimentos para encaminhar
relatério/acta segundo as caracteristicas da reunio
e 0 assunto tratado.

Evidéncia pratica

Numa situacdo real ou simulada devidamente

caracterizada de organizagéo de reunides e eventos

com diferentes tipos de participantes, necessidades
de organizagao e disponibilidade de fundos:

e Identifica os recursos materiais € humanos
necessarios.

o Elabora o orgamento.

o Define o protocolo do encontro.

o Prepara propostas de agenda.

o Caracteriza a logistica da reunido: local,
documentagéo, meios audiovisuais,
restauraco e outros.

e Prepara e encaminha os convites para 0s
participantes  indicando o0s meios de
confirmacao da participagéo.

o Elabora a folha de presenca para confirmagéo
das presencas.

e Identifica os modos de acolhimento aos
participantes e as necessidades logisticas
individuais a serem atendidas (acomodagé&o,
dietas, transporte e outros).

Organizar viagens
e deslocagdes de
pessoal das
US/Instituicbes de
saude.

a) Descreve as técnicas e procedimentos de
pesquisa de informagbes de meios de
deslocagdo bem como de alojamentos e outros
servigos, utilizando aplicativos informaticos se
possivel.

b) Descreve os requisitos e as informagdes que o
pessoal que se desloca deve receber
atempadamente.

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais

O formando explica 0 processo de reserva dos
servicos de transporte, alojamento e manutencao,
caracterizando suas fases e identificando as
técnicas e recursos (pedidos, registo e confirmagéo
de reservas e outros servigos).

Para melhor oganizagao de viagens

deslocacbes  de

pessoal  das

US/Instituicdes de saude o formando
deve saber:

Elementos da organizag&o logistica
e procedimentos na gestdo de
viagens e deslocagdes

Orcamentacdo de viagens e
deslocagdes.
Técnicas de negociagdo com
fornecedores

Justificativos das despesas e
relatério da viagem.
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Evidéncia pratica

Numa situacdo real ou simulada devidamente

caracterizada de organizagao de viagens a destinos

internacionais ou nacionais:

e Planifica e organiza a viagem de acordo com a
informagdo recebida e respeitando o0s
compromissos da agenda.

o Elabora o orgamento da viagem

e Organiza e prepara 0S
documentagao pessoal.

o Elabora um dossier com dados relevantes do
lugar de destino

e Explica os tramites das
passagens, hotel e outros

requisitos de

reservas para

5.

Identificar e aplicar
as normativas e a

legislacdo  sobre
protec¢éo de
dados e
conservacdo  de
documentos,

estabelecidas para
as instituicbes de
saude

a) Analisa os distintos niveis de proteccao,
seguranca e acesso ainformagao habitual nas
instituicdes de saude.

b) Interpreta as normas de seguranca e 0s
protocolos estabelecidos na gestdo de arquivos,
de acordo com a legislagdo mogambicana.

c) Analisa os procedimentos para aplicar as
normas de seguranca e confidencialidade nas
comunicagoes.

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais

O formando faz a descrigao das actividades e tarefas
do pessoal de um determinado sector ou unidade de
saude.

Evidéncia pratica

Numa situacdo real ou simulada devidamente

caracterizada de aplicagao das normas:

e Aplica as normas de seguranga estabelecidas
para a utilizagéo das bases de dados com rigor
e precisdo preservando a integridade dos
dados.

e FElabora cdpias de seguranga de arquivos
(fisicos e informaticos) seguindo os
procedimentos estabelecidos.

Para Identificar e aplicar as normativas
e a legislagao sobre protecgéo de dados

e

conservacdo de  documentos,

estabelecidas para as instituicdes de
saude o fomando deve saber:

Legislacdo e normas de proteccéo
de dados.

Autorizagbes de acesso ou
consulta a informacdo e
documentacgéo.

Copias de seguranga de arquivos
informéticos
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UC $8S035163221 Gerir processos administrativos e comunicagées em unidades sanitarias
Informagao complementar
Esta parte da especificagdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio.

Numero de horas normativas: 80 horas

O tamanho deste médulo é baseado no tempo estimado como necessario para atingir os objectivos estabelecidos por
um formando que esta a iniciar os primeiros contactos com conteudos da administragdo hospilar. O tempo total
estimado para este médulo é de 80 horas, incluindo horas de contacto directo e de trabalhoa auténomo em actividades
de desenvolvimento de aprendizagem individual ou em grupo.

Justificagdo do médulo

Este mddulo é desenhado para permitir que os formandos sejam capazes de aplicar os conhecimentos tedricos
adquiridos em contextos reais de gestdo processos administrativos e comunicagdes em unidades sanitarias.

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem

Os formandos aprendem de forma pratica sobre Atender processos administrativos e comunicagdes em unidades
sanitarias, regras de procedimento administrativo para redaccéo, preenchimento e apresentacdo de documentos e
formularios oficiais nas institui¢des publicas, sistemas de classificagéo e catalogagao dos documentos, segundo o tipo
de documento e as necessidades de actualizagéo e acesso a informagéo neles contidas e técnicas de registo e arquivo
de documentos.

Resultado de Aprendizagem 1: Organizar e redigir os documentos administrativos, relatérios e outros,
necessarios na gestdo administrativa interna e externa de uma US. (N° de horas estimado 10 horas). Os
formandos devem organizar e redigir os documentos administrativos, relatérios e outros, necessarios na gestao
administrativa interna e externa de uma US.

Resultado de Aprendizagem 2: Aplicar técnicas de classificagao, registo, arquivo e controlo de documentagao
administrativa utilizadas nas US/ instituigoes de saude, utilizando arquivos fisicos ou informaticos. (N° de
horas estimado: 10 horas). Os formandos devem aprender a aplicar técnicas de classificacdo, registo, arquivo e
controlo de documentagdo administrativa utilizadas nas US/ instituigbes de saude, utilizando arquivos fisicos ou
informaticos.

Resultado de Aprendizagem 3: Aplicar técnicas de organizagédo e registo, relatérios e Actas de eventos e
reunides frequentes nas US/Instituicoes de saide. (N° de horas estimado: 20 horas). Os formandos devem
aprender a aplicar técnicas de organizagao e registo, relatérios e Actas de eventos e reunides frequentes nas
US/Instituicbes de saude.

Resultado de Aprendizagem 4: Organizar viagens e deslocagoes de pessoal das US/Instituigoes de saude. (N°
de horas estimado: 20 horas). Os formandos devem aprender a organizar viagens e deslocagdes de pessoal das
US/Instituicbes de saude.
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Resultado de Aprendizagem 5: Identificar e aplicar as normativas e a legislagao sobre protecc¢ao de dados e
conservacgao de documentos, estabelecidas para as instituicdes de saude

(N° de horas estimado: 20 horas). Os formandos devem aprender a Identificar e aplicar as normativas e a legislagéo
sobre protecgéo de dados e conservagao de documentos, estabelecidas para as instituicdes de saude.

Abordagem na geragao das evidéncias de aprendizagem e nos critérios de avaliagao

O processo de ensino-aprendizagem deve incidir sobre os métodos que melhor promovem a aprendizagem
autodirigida, pensamento critico e aquisi¢do de competéncias. A combina¢do de métodos diferentes de ensino e
aprendizagem é incentivada para garantir a participacdo de fluxo de informagdes suficientes e participagdo adequada
dos estudantes, tais como: palestras, cenarios, discussao, trabalho em grupo, apresentages, simulagdes, demonstragao,
estudo de casos e aprendizagem baseada em problemas.

Métodos e instrumentos de avaliagao
Testes escritos, orais, testes praticos demonstrativos, grupo de trabalho e apresentagdo do formando, seminario
liderado pelos formandos, listas de verificacdo e observagdes.

Resultado de Aprendizagem 1
Teste escrito/oral na presenga do avaliador com perguntas sobre como organizar e redigir os documentos
administrativos, relatérios e outros, necessarios na gestdo administrativa interna e externa de uma US.

Resultado de Aprendizagem 2

Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre técnicas de classificagao, registo, arquivo e
controlo de documentacdo administrativa utilizadas nas US/ instituigbes de saude, utilizando arquivos fisicos ou
informéticos.

Resultado de Aprendizagem 3

Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre aplicar técnicas de organizagéo e registo,
relatérios e Actas de eventos e reunides frequentes nas US/Institui¢des de saude

Resultado de Aprendizagem 4

Teste escrito/oral/pratico na presenca do avaliador com perguntas sobre a organizar viagens e deslocagdes de pessoal
das US/Instituicbes de saude.

Resultado de Aprendizagem 5
Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre como identificar e aplicar as normativas e a
legislacdo sobre protecgdo de dados e conservacdo de documentos, estabelecidas para as instituicdes de saude.

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por um instituto ou Centro de Formagéo
para certificagdo de formandos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagdo ocorrer, ela ndo deve diluir
a qualidade das especificagdes do mddulo. Em todos os casos as modificagbes devem ser sujeitas a aprovagéo pela
ANEP.
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Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia

Gerir financeiramente os servigos contabilisticos e controlo da tesouraria nas instituigdes de
salde.

Descri¢do da Unidade de Competéncia:
No fim deste mddulo, o estudante deve ser capaz de realizar a gestdo contabilistica e elaborar relatérios da situagdo
financeira, econdmica e patrimonial da instituico, assim como de realizar a gestao e controlo da tesouraria e de analisar os
processos de execucao orcamental e seus requisitos, dentro das normas e preceitos legais da contabilidade publica

Cadigo: UC SSS035164221 Nivel do QNQP 5
Campo: Saude e Servigcos Sociais Sub Campo: Administragao
Data de Registo: Data de Revisao do Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicacao

1. Realizar operagdes
contabilisticas  com
rigor utilizando o
aplicativo informatico
em vigor  (e-
SISTAFE) e os livros
contabilisticos

regulamentados
pelas finangas
publicas.

Identifica os regulamentos, as regras € 0s
procedimentos do subsistema de
contabilidade publica do e-SISTAFE.
Reconhece os objectivos, fungbes e
principais conteudos do aplicativo
informatico de gestao financeira (e-
SISTAFE).

Descreve as classificagdes de receitas e
despesas previstas no e-SISTAFE.
Identifica os livros de registo e
contabilizagdo indicando as suas
caracteristicas e regras de escrituragéo e
0s servicos geradores dos mesmos.
Reconhece a importancia, a utilidade e a
relevancia das informagdes obtidas da
gestao contabilistica.

Interpreta os documentos derivados das
operagdes contabilisticas

Distingue as obriga¢des fiscais, sociais e
legais conforme & legislagéo laboral em
vigor e os procedimentos necessarios
para 0 pagamento das mesmas.

Explica como arquivar a documentacao
contabilistica, diferencianda-a pelo seu
conteudo e caracteristicas de

Ao compulsar sobre Realizar operagoes
contabilisticas com rigor utilizando o
aplicativo informatico em vigor (e-SISTAFE)
e 0s livros contabilisticos regulamentados
pelas finangas publicas e importante
debrugar sobre:

e Conceito, objectivos e divisdes da
contabilidade financeira; contabilidade
como instrumento de gestao.

e Finalidade e importancia de informagéo
contabilistica.

e Principais conceitos  contabilisticos:
patrimdnio, inventario, conta, balango.

e Principais suportes formais do registo
contabilistico: 0sS livros de
contabilidades, o diario, a razdo, os
balancetes, as razbes auxiliares; os
langamentos.

e Ciclo contabilistico. Os exercicios
contabilisticos. Contas de geréncia.
Analises.

e As actividades operacionais: contratos,
meios de pagamento e recebimento,
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classificacdo e seguindo as normas
estabelecidas.

Evidencias escrita/oral

O formando explica os direitos e os deveres
dos trabalhadores no a&mbito da salde,
derivados da protecgdo e controlo das
infecgdes.

Evidéncia pratica

Numa situag@o real devidamente caracterizada

de organizagéo de actividades contabilisticas:

Separa os documentos conforme a sua

natureza.

Classifica os documentos de acordo com o

classificador econémico.

¢ Identifica os elementos necessarios para a
realizagéo do registo contabilistico.

o |dentifica os mecanismos de conformidade
dos registos contabilisticos.

e lanca os documentos no aplicativo
informético (e-SISTAFE).

o Descreve os procedimentos para realizar o
arquivo da documentacgéo contabilistica

letra e a livranga, os adiantamentos e as
devolugbes.

Custos hospitalares e da administragao
financeira. Gestdo de custos: apuracéo
dos custos de servicos.

Avaliagdo da analise de resultados.
andlise de rentabilidade e lucratividader.
Analise de ponto de equilibrio do negécio
e dos servigos de saude.

Controle e adequagdo dos custos e
despesas.

Sistema de Administragéo Financeira do
Estado (SISTAFE)

Objectivos e principios fundamentais.
Aplicativo informatico e-SIATAFE e o
subsistema de contabilidade publica.
Regras e procedimentos do e-SISTAFE.
Classificagbes de receitas e despesas
previstas no e-SISTAFE.

Normas de funcionamento do e-
SISTAFE.

Analisar 0s mapas
contabilisticos e a
documentagdo  de
suporte ao registo
contabilistico.

a) Descreve o procedimento de elaboragéo
de um processo de prestagdo de contas
(despesas, ajudas de custo e contas de
adiantamento de fundo de maneio).

b) Explica a estrutura do balancete de
execucao orgamental

c) lIdentifica as caracteristicas dos relatorios
contabilisticos e as instituicdespara as
quais séo encaminhados.

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais

O formando identifica os objectivos da
instituicao e resultados esperados, enumera e
descreve tarefas e responsabilidades de uma
unidade ou sector.

Evidéncia pratica

O estudo de mapas contabilisticos requer o
conhecmengto de:

Modelos de livros e mapas
contabilisticos. A legalizacdo e
conservagdo dos livros contabilisticos.
Documentagdo de suporte e as notas e
assentos contabilisticos.

Normas e procedimentos de arquivo
contabilistico.

Processo de prestagdo de contas.
Reconciliagdo bancaria

Demonstracao de resultados,
(balancetes, balangos, relagdo de
dispesas)

Instrumentos de analise, fundo de
maneio, nivel de endividamento, Racios
e indicadores relevantes.
O relatério contabilistico.
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Numa situagdo simulada  devidamente
caracterizada de execucdo de operagdes
contabilisticas:

e Explica os tipos de mapas a serem
elaborados.

o Verifica se 0s processos de prestagdo de
contas cumprem os requisitos e contém a
documentagao estipulada.

o \Verifica a existtncia ou ndo de
irregularidades na documentagao.

e Prepara os balancetes de verificacdo de
saldos.

e Aplica os
financeiros

o Elabora um relatério contabilistico para o
periodo de tempo

instrumentos de analise

[dentificar,
preencher, codificar
e arquivar
documentos de
controlo e gestao de
tesouraria utilizados
no Servico Nacional
de Salde de acordo
com os Principios
Contabilisticos
Geralmente Aceites
(PCGA)

a) Nomeia as fontes de receitas no Servico
Nacional de Saude e a legislagdo que
regula sua cobranga.

b) Reconhece os documentos utilizados para
o controlo e gestédo de tesouraria nas USs.

c) Descreve as caracteristicas dos livros de
registo e dos meios de pagamento.

d) Aplica técnicas de codificacdo de
documentos para efeito de catalogagéo e
arquivo.

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais

Numa situagao real devidamente caracterizada

de transacgbes econdmicas € origem de

pagamentos:

o Identifica a documentagéo a preencher.

e Preenche cada documento de acordo com
as normas.

o Realiza as anotagdes correspondentes aos
movimentos.

Evidéncia pratica

Numa situagao real devidamente caracterizada

Nesta unidade de competéncias importa
debrugar sobre preencher, codificar e
arquivar documentos de controlo e gestéo de
tesouraria utilizados no Servigo Nacional de
Saude de acordo com os Principios
Contabilisticos Geralmente Aceites (PCGA)
com rigor e precisdo., considerando:

1) Conceitos gerais sobre tesouraria.

2) Fungéo e importancia da tesouraria
numa unidade sanitéria.

3) Ligagdes entre a tesouraria e outras
areas e departamentos da unidade
sanitaria.

4) Nogdo de plano de tesouraria:
conteudo e objectivos.

5) Meios de cobranca e de pagamento
nas Instituicbes Publicas

6) Os Livros de tesouraria
unidades sanitérias

7) Fundamentos de uma boa gestéo
de tesouraria.

nas

. ) 8) Gestdo dos recebimentos e
de fornecimento de documentos para cobranca: ,

o pagamentos nas unidades
e Identifica 0 documento. iy

. . sanitarias
e Localiza a normativa reguladora.
e Explica a operagdo que o gera.
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e Explica o contelido de cada um dos seus
componentes.

e Preenche os documentos de cobranga
seguindo as orientagdes estabelecidas nos
procedimentos.

o Verifica 0s documentos de suporte das
operagdes de cobranga e de pagamento de
facturas ajustando-se aos requisitos
estabelecidos no PCGA

4. Realizar previsdes
de tesouraria nas
instituicoes de
Saude.

a) Identifica as necessidades de tesouraria.
b) Projecta acgbes para suprir insuficiéncias.
c) Elabora o plano de Tesouraria

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais

O formando apresenta as

necessidades de uma tesouraria

Evidéncia pratica

¢ Numa ituagéo simulada elabora um plao de
de tesouraria.

principais

O estudo das previsdes de tesouraria

nas
1)
2)

3)

instituicoes de Saude
saber:

requer

Recolha das informagdes
necessarias para as previsoes.
Técnicas de provisdes: data-valor,
método dos fluxos e dos saldos.
Orcamento anual das unidades
sanitarias: elementos e cuidados a
considerar

5. 5.Aplicar técnicas de
fecho de caixa e
gestao de receitas

a) Descreve a finalidade e o procedimento de
fecho de caixa.

b) Explica o processo de controlo diario de
receitas por meio do registo (fisico e/ou
informético) e confrontagdo com talonario
de cobrangas

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais

O formando faz a descrigdo das actividades e
tarefas do pessoal de um determinado sector ou
unidade de saude.

Evidéncia pratica

Numa situagéo real ou simulada devidamente

caracterizada de fecho de caixa duma US com

documentos de crédito e débito:

= Regista todos os movimentos/operagdes
efectuadas no dia

= FEfectua a contagem do numerério,
cheques e outros seguindo  0s
procedimentos de caixa.

= Regista no livro de caixa os documentos.

O estudo das técnicas de fecho de caixa e
gestdo de receitas, requer a compreenséo

de:

Origens e aplicagdes dos fluxos de
tesouraria nas unidades sanitarias.
Fundo de maneio (FM) e
necessidade de fundo de maneio
(NFM).

Previséo dos fluxos de tesouraria
(orcamento).

Saldo de tesouraria.
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»= Regista e calcula todos os valores
proximos para detectar a falta dos
documentos

= Verifica o resultado do fecho de caixa
comparandoos registos feitos no livro de
caixa e a concordancia entre eles.

o Emite uma declaragéo de responsabilidade
quando detectar a falta de documentos/
justificativos

= Elabora os balangos e fluxos de caixa de
modo a manter actualizada a informagéo
contabilistica da US.

6. Efectuar
reconciliacao
bancaria

a) ldentifica a fungdo e conteudo dos
extractos bancarias das instituicbes para
efeito de controlo de movimentos bancarios

b) Explica o processo de reconciliagdo
bancaria confrontando os dados do livro de
controlo bancario com o0s extractos
bancarios mensais.

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais

O formando descreve o processo de
reconciliagdo bancaria confrontando os dados
do livro de controlo bancario com os extractos
bancarios mensais.

Evidéncia pratica

Numa situagéo real ou simulada devidamente

caracterizada com informag&o bancaria de uma

instituicdo de saude:

c) Elabora Mapas de reconciliagdo bancaria,
com rigor e precisao.

d) Elabora relatérios dos resultados obtidos.

O dominio do processo de reconciliagao
Bancaria para garantr a manutengdo e
actualizagdo da tesouraria nas US, requer a
compreenséo de:

¢ Conceito de reconciliagéo bancaria;

o Processo de interligacao das
demonstracdes financeiras pelos
administradores na tomada de decis6es
financeiras;

e Principios para elaboragao da
reconciliagao bancaria;

Importancia dos registos financeiros na

tomada de decisdes financeiras;

Funcionamento das reconciliagbes

bancarias;

Objectivo principal da reconciliagao

bancaria;

Lancamentos complementares, estornos

ou reclassificages;

Principios fundamentais na elaboragéo da

reconciliagao bancaria;

Vantagens e desvantagens na

reconciliagdo bancaria de insitui¢des;

Objectivos da reconciliagao bancéria e

sua importancia numa empresa;

Reconciliagdo bancaria como método

eficaz na integrag&o financeira.

- Os principais elementos de uma
conciliagdo bancaria envolvem:

Controlo de cheques emitidos e nao

compensados;

CERTIFICADO VOCAIONAL DE NiVEL V EM ADMINISTRACAO HOSPITALAR

184




' Autoridade Nacional da
Educacdo Profissional

Conferéncia de entradas referentes as
vendas com cartdo (crédito e débito);
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UC SSS035164221 Gerir financeiramente os servigos contabilisticos e controlo da tesouraria nas instituicdes de saude
Informagao complementar
Esta parte da especificagdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio.

Numero de horas normativas: 90 horas

O tamanho deste médulo é baseado no tempo estimado como necessario para atingir os objectivos estabelecidos por
um formando que esté a iniciar os primeiros contactos com conteudos da administragdo hospilar. O tempo total
estimado para este médulo é de 90 horas, incluindo horas de contacto directo e de trabalhoa auténomo em actividades
de desenvolvimento de aprendizagem individual ou em grupo.

Justificagdo do médulo

Este mddulo é desenhado para permitir que os formandos sejam capazes de aplicar os conhecimentos teéricos
adquiridos em contextos reais de gesto financeira dos servigos contabilisticos e controlo da tesouraria nas instituicées
de saude, de modo a desenvolver competéncias praticas, habilidades de lideranga e gestdo hospitalar. Esta
experiéncia vai permitir que os formandos tenham contacto com sector financeiro e contabilistico, contribuindo para o
bom funcionamento das instituigdes de salde e, consequentemente, para a melhoria da qualidade dos servigos
prestados aos pacientes.

Orientag6es sobre o conteudo e contexto de aprendizagem

Os formandos aprendem de forma pratica sobre gestéo de recursos humanos, desenvolvimento de competéncias
necessarias para casos praticos, habilidades de liderancga e tomada de deciséo no campo de recursos humanos em
instituicbes de saulde.

Resultado de Aprendizagem 1:  Realizar previsoes de tesouraria nas instituicoes de Saude. (N° de horas
estimado 20 horas). Os formandos devem realizar operagdes contabilisticas com rigor utilizando o aplicativo
informético em vigor (e-SISTAFE) e os livros contabilisticos regulamentados pelas finangas publicas.

Resultado de Aprendizagem 2: Aplicar técnicas de fecho de caixa e gestao de receitas (N° de horas estimado:
20 horas). Os formandos devem analisar 0os mapas contabilisticos e a documentacdo de suporte ao registo
contabilistico

Resultado de Aprendizagem 3: Realizar operagoes contabilisticas com rigor utilizando o aplicativo informatico
em vigor (e-SISTAFE) e os livros contabilisticos regulamentados pelas finangas publicas (N° de horas estimado:
20 horas). Os formandos devem identificar, preencher, codificar e arquivar documentos de controlo e gestdo de
tesouraria utilizados no Servigo Nacional de Saude de acordo com os Principios Contabilisticos Geralmente Aceites
(PCGA) com rigor e precisao.

Resultado de Aprendizagem 4: Analisar os mapas contabilisticos e a documentagao de suporte ao registo
contabilistico. (N° de horas estimado: 10 horas). Os formandos devem aprender a realizar previsées de tesouraria
nas instituicoes de Saude
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Resultado de Aprendizagem 5: Identificar, preencher, codificar e arquivar documentos de controlo e gestédo
de tesouraria utilizados no Servigo Nacional de Saude de acordo com os Principios Contabilisticos
Geralmente Aceites (PCGA) com rigor e precisao. (N° de horas estimado: 10 horas). Os formandos devem aprender
a aplicar técnicas de fecho de caixa e gestéo de receitas.

Resultado de Aprendizagem 6: Efectuar a reconciliagao bancaria, de modo a garantir uma gestao eficaz das
cobrangas e pagamentos e permitir a manutengao e actualizagao da tesouraria na US. (N° de horas estimado:
10 horas). Os formandos devem aprender a efectuar a reconciliagdo bancaria, de modo a garantir uma gestéo eficaz
das cobrancas e pagamentos e permitir a manutencéo e actualizagdo da tesouraria na US.

Abordagem na geragao das evidéncias de aprendizagem e nos critérios de avaliagdo

O processo de ensino-aprendizagem deve incidir sobre os métodos que melhor promovem a aprendizagem
autodirigida, pensamento critico e aquisi¢do de competéncias. A combina¢do de métodos diferentes de ensino e
aprendizagem é incentivada para garantir a participagdo de fluxo de informagdes suficientes e participagdo adequada
dos estudantes, tais como: palestras, cenarios, discussao, trabalho em grupo, apresentagdes, simulagdes, demonstragéo,
estudo de casos e aprendizagem baseada em problemas.

Métodos e instrumentos de avaliagao
Testes escritos, orais, testes praticos demonstrativos, grupo de trabalho e apresentagdo do formando, seminério
liderado pelos formandos, listas de verificagdo e observacgdes.

Resultado de Aprendizagem 1

Teste escrito/oral na presenga do avaliador com perguntas sobre como realizar operagdes contabilisticas com rigor
utilizando o aplicativo informéatico em vigor (e-SISTAFE) e os livros contabilisticos regulamentados pelas finangas
publicas.

Resultado de Aprendizagem 2
Teste escrito/oral/pratico na presenca do avaliador com perguntas sobre mapas contabilisticos e a documentacéo de
suporte ao registo contabilistico

Resultado de Aprendizagem 3

Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre como identificar, preencher, codificar e
arquivar documentos de controlo e gestdo de tesouraria utilizados no Servico Nacional de Saude de acordo com os
Principios Contabilisticos Geralmente Aceites (PCGA) com rigor e preciséo.

Resultado de Aprendizagem 4

Teste escrito/oral/pratico na presencga do avaliador com perguntas sobre como realizar previsdes de tesouraria nas
instituicoes de Saude.

Resultado de Aprendizagem 5
Teste escrito/oral/pratico na presencga do avaliador com perguntas sobre aprender a aplicar técnicas de fecho de caixa
e gestdo de receitas.

Resultado de Aprendizagem 6
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Teste escrito/oral/pratico na presenca do avaliador com perguntas sobre como a efectuar a reconciliag&o bancéria, de
modo a garantir uma gestao eficaz das cobrangas e pagamentos e permitir a manutengéo e actualizagao da tesouraria
na US.

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por um instituto ou Centro de Formagéo
para certificagdo de formandos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagéo ocorrer, ela ndo deve diluir
a qualidade das especificagdes do mddulo. Em todos os casos as modificacbes devem ser sujeitas & aprovagéo pela
ANEP.
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Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia

Administrar logistica em saude, gestédo de s tock e do aprovisionamento.

Descri¢ado da Unidade de Competéncia:
No fim deste mddulo o estudante deve ser capaz de: Gerir 0s processos de gestao das aquisi¢des nas instituigdes de saude
e de recepcdo, armazenamento e distribuicho de mercadorias controlando o stock, Preecnhendo e arquivando as
documentagdes utilizadas e seguindo os planos de compra estabelecidos nas normas em vigor, aplicar técnicas de controlo
de stock de medicamentos e artigos médicos para manter as existéncias que permitam o funcionamento dos servigos.

Cédigo: UC SSS035165261 Nivel do QNQP 5
Campo: Saude e Servigos Sociais Sub Campo: Administragao
Data de Registo: Data de Revisédo do Registo:

Elementos de

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Competéncia
1. Analisar os a) Descreve os regulamentos, as normas e os | Ao compulsar sobre esta compentencia
métodos e procedimentos que caracterizam o sistema de | importa debrugar sobre:
técnicas de armazenamento geral e especificamente | e  Classificagdo de materiais.
organizagao dos aplicado no SNS. e Administragéo das compras.
armazens nas b) Explica as actividades e processos realizados | ¢  Pesquisa de fornecedores e pregos de
instituices de no armazém numa instituicdo de saude mercado.
salde descrevendo 0s aspectos relativos a | e  Cnferéncia e controle de mercadorias.
distribuicdo do espago e os fluxos de | o pagronizacao.
mercadorias. . e Conceito e tipos de armazéns.
C) Idegh?gadas dlfgrengas dentre as diversas | O papel de armazéns nas instituices
;no alda ;S ed5|stemas Z armazenadmgnto sanitarias. Actividades e processos.
lepen en to y 0 tlpo € mzlro? oras, Mercadorias habituais.
aneamento dos servicos e as condicdes e 0s , . .
P da instityi N@ ¢ o Tipos e andlise dos sistemas de
rocessos da instituigao.
d Fdo t'? s d'fs tg , ) t armazenamento: vantagens e
entifica os diferentes meios e equipamentos
) ) T Nq P } desvantagens.
dum armazém numa instituicdo de saude y .
, e Planta fisica do armazém: fluxo de
(estrados, estantes, prateleiras e outros) e 0s . .
. , . ) materiais e  equipamentos de
meios de movimentagé@o de mercadorias. . ~ o .
_ . movimentagao. Localizagéo da area de
e) Descreve as medidas necesséarias para a

manutengéo das instalacdes e equipamentos
do armazém permitindo as condigbes de
seguranca contra  roubos, humidades,
roedores, incéndio e outros.

armazenamento.

Técnicas de optimizacdo de espagos.
Arrumagdo e  disposicdo  de
mercadorias.
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f) Identifica as condigbes ambientais de limpeza
e higiene que garantem a conservagdo dos
recursos armazenados seguindo a normativa
correspondente.

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais

O formando descreve os critérios aplicados na
organizacdo do espago do armazém em fungéo
dos produtos, operagbes elou destino das
mercadorias, segundo os padrdes estabelecidos.

Evidénciapratica

Numa situacdo real ou simulada devidamente

caracterizada da gestdo dum armazém duma

instituicdo de saude:

o Aplica os processos de armazenamento tendo
em conta as condi¢des e modalidades de
acordo com as caracteristicas das
mercadorias e volumes previstos de entrada e
saida.

o Desenha os espacos destinados para cada
tipo de mercadoria.

e Calcula as necessidades de recursos,
incluindo os recursos humanos, necessarios
para a realizagéo das actividades.

Equipamentos para manuseio e
movimentacao de mercadorias.
Manutengdo das instalagbes e
equipamentos. Condi¢cdes de limpeza,
ambientais e sanitarias dos armazéns.
Recursos humanos necessarios para a
realizagdo das actividades logisticas.

2. Aplicar técnicas de
recepgao e
movimentagao de
materiais do
armazém,
optimizando os
recursos
disponiveis

a) Descreve as actividades de recepgdo e
movimentacao de materiais e mercadorias do
armazém numa instituicao de salde

b) Caracteriza 0s processos documentais
derivados da recepgéo das mercadorias.

c) Explica as normas aplicaveis a priorizagdo das
operages e movimentos internos e de
entrada e saida de mercadorias de um
armazém.

d) Explica as causas da devolugdo das
encomendas e 0 processo a Sseguir caso
detecte irregularidades.

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais

Formando, na sala de aulas, explica as normas
aplicaveis a priorizagdo das operagbes e
movimentos internos e de entrada e saida de
mercadorias de um armazém.

Ao compulsar sobre esta compentencia
importa debrugar sobre:

Conceito de logistica.

Abordagem sistémica da logistica de
saude.

Funcbes de logisitca:

Gestdo dos fluxos de materiais.
Organizagdo do trabalho  das
operagdes logisticas e de armazém
nas instituicdes de saude

Elaboragao de orgamentos de servigos
logisticos e de armazém.

Varidveis que determinam os custos
logisticos e de armazenamento:
calculo de custos logisticos e de
armazenamento

Elaboragdo de  relatérios  das
actividades logisticas e de armazém
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Evidéncia pratica

Numa situacdo real ou simulada devidamente

caracterizada de entradas de mercadorias num

determinado armazém:

o Descreve o0s recursos e procedimentos
necessarios a movimentagdo dos materiais e
mercadorias.

o Interpreta a codificacdo das etiquetas das
mercadorias.

o Realiza a verificagdo: da requisicdo de
compra, do padraode qualidade, prazos de
validade, das condi¢des da embalagem e de
temperatura, das condigdes de transporte e,
dos registos sanitérios caso necessario.

o Confronta a guia de remessa com a factura.

o |dentifica e realiza a inspecgdo fisica e 0
registo do material recebido.

o Organiza os materiais e mercadorias
recebidas para serem armazenadas.

Interpretagéo da legislagdo nacional
aplicavel para a armazenagem e
distribuicdo de mercadorias nas
instituicbes sanitarias.

Regulamentos  especificos  para
produtos especiais:  perigosos €
pereciveis, entre outros.
Implementacdo e uso de aplicativos
informaticos para a gestéo logistica.

3. Aplicar técnicas de
armazenagem de
produtos.

a) ldentifica o processo mais adequado de
armazenamento em funcéo das
caracteristicas especificas dos materiais e
produtos utilizados nas instituicbes de saude.

b) Preenche as fichas de armazém dos materiais
e mercadorias.

c) ldentifica e regista as causas de baixas dos
materiais e mercadorias.

d) ldentifica as condigdes ambientais de limpeza
e higiene dos armazéns e das cé@maras
frigorificas de modo a evitar a contaminagéo
de acordo com a norma estabelecida.

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais

O formando interpreta as informagdes registadas
nos materiais duradouros e ndo duradouros
relativos aos prazos de validade.

Evidéncia pratica
Numa situacdo simualda o formando preenche as
fichas de armazém dos materiais e mercadorias.

Ao compulsar sobre esta compentencia
importa debrugar sobre

Processos de recepgao e
movimentagdo de mercadorias no
armazém  duradouras e  néo
duradouras.

Prioridades de entrada e saida de
mercadorias de um armazém.
Verificagdo e inspecgdo fisica de
mercadorias.  Identificacdo  elou
codificagdo das mercadorias
Devolugao de encomendas

Processo de armazenamento segundo
as caracteristicas especificas dos
materiais e produtos habituais nas
instituicbes de saude.
Prazos de validade.
produtos

Processos documentais derivados da
recepcdo € armazenamento das
mercadorias.

Baixas de
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e Condicdes de limpeza, ambientais e
sanitarias dos armazéns e das
camaras frigorificas.

4. Aplicar técnicas de
gestéo de stock

Explica os conceitos de stockmaximo e
minimo, identificando as varidveis envolvidas
no seu calculo.

Descreve e caracteriza a periodicidade dos
inventarios utilizados nas instituicbes de
saude e explica sua finalidade.

Explica a necessidade de se actualizar, nas
fichas, todos os movimentos de entrada e
saida de materiais.

Identifica possiveis causas de diferencas
entre o stock fisico e o documentalmente
registado e explica as medidas correctivas.
Explica o processo de re-aprovisonamento do
armazém que garante o stock minimo em
funcdo do consumo previsto para cada tipo
de produto.

Identifica atempadamente eventuais rupturas
de stock a partir do calculo de parametros de
gestdo e controlo de inventario (nivel de
stock, stock médio, coeficiente de rotagéo,
stock de seguranga, tempo de re-
aprovisonamento, entre outros).

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais

No contexto de sala de aulas o formando descreve
0 procedimento a seguir para encaminhar 0s
materiais e mercadorias fora de prazo de validade
para a sua destruicdo de acordo com a legislagao
em vigor.

Evidéncia pratica

Numa situacdo real ou simulada devidamente
caracterizada de gest&o do stock:

Classifica as existéncias usando o método
padronizado.

Calcula o periodo médio de armazenamento
para cada material e mercadoria.

Valoriza as mercadorias usando os métodos
padronizados.

Realiza inventarios fisicos de materiais
duradouros e ndo duradouros € apresenta 0s

Ao compulsar sobre esta compentencia

importa debrugar sobre:

o Agestao de stock: classes de stock de
acordo com seu proposito.

e indices de gestdao de stock: stock
minimo, stock de seguranca, taxa de
rotagdo de existéncias. Custo de
ruptura de stock.

e O re-aprovisonamento.

e Optimizagéo de custos. Factores que
afectam o ponto de substituico.
Custos de armazenamento.

e Controlo econdmico. Controlo de
incidentes.

o Controlo de inventarios
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resultados de acordo com critérios
estabelecidos para a elaboracdo de
inventarios.

e (Calcula o nivel de saidas mensais, trimestrais
e anuais em fung&o das requisicdes de forma
a obter informag&o do indice de rotagio e dos
consumos previsiveis de cada tipo de material
e mercadoria.

o Calcula os stocks médios, méximos, minimos,
e o stock de seguranca.

Aplicar técnicas de
distribuigéo de
materiais e
mercadorias
armazenadas

a. Descreve os procedimentos e fluxo de
distribuicdo de materiais e mercadorias do
armazém numa instituicdo de saude.

b. Interpreta ordens de encomendas e prepara
0os materiais e mercadorias para sua
distribuigao.

c. Descreve os diferentes tipos de preparagéo de
encomendas explicando os critérios de
classificagao padronizados.

d. Identifica a informagdo e documentagdo que
acompanha os materiais e as mercadorias que
saem do armazém, bem como a que deve ficar
arquivada

e. Explica o sistema de coordenagéo entre os
servicos que possibilita a distribuicdo dos
materiais e das mercadorias em tempo Uutil,
respeitando as condi¢des de seguranga
estabelecidas.

f. Identifica e interpreta os regulamentos de
sinalizacdo e etiquetagem estabelecidos e
define os dados a serem preenchidos numa
etiqueta facilitando a identificagdo durante
todo o processo de manuseamento.

g. ldentifica as principais regras e normas
relatvas a  embalagem  (sistemas,
caracteristicas, dimensdes, formas de
empacotamento, e outros).

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais

Evidéncia pratica

Numa situacdo real ou simulada devidamente
caracterizada de gestao da distribuigéo:

Ao compulsar sobre esta compentencia
importa debrugar sobre:

Fluxo de distribuicdo de mercadorias
de armazém numa instituicdo de
saude.

Informacdo e documentagdo que
acompanha as mercadorias.
Coordenagédo da distribuicdo com os
servigos das unidades sanitarias
Preparagdo de encomendas. Ordens
de encomenda. Ciclo de ordem.

Fases da preparagéo de encomendas.
Ordem de sinalizagdo e rotulagdo:
funcdes. Legislacdo e recomendagdes
reconhecidas.

Materiais e  equipamentos de
embalagem: tipos. Selecgdo do
material.

Gestdo de residuos do armazém.
Normas ambientais aplicaveis a gestéo
de residuos e armazenamento
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e Preenche o0s documentos e fichas
correspondentes ao registo de saidas,
entrega e recepcdo de materiais e
mercadorias.

Elaborar
orgamentos e
relatérios de
servigos logisticos

a. Explica os conceitos para elaborar um
orgamento de logistica.

b. Descreve as variaveis que determinam os
custos de armazenamento e distribuigdo

Ao compulsar sobre esta compentencia
importa debrugar sobre:
o Elaboracao de orgamentos de servigos

de unidades (administrativos, financeiros, operacionais, 0s logisticos e de armazém.
sanitarias usando derivados do uso de espagos, da obsolénciae | e  Variaveis que determinam os custos
0s suportes deterioro e outros). logisticos e de armazenamento:
estabelecidos. Evidéncias requeridas célculo de custos logisticos e de
Evidéncias escritas/orais armazenamento
Evidéncia pratica e Elaboragéo de relatérios das actividade
Numa situagdo real ou simulada devidamente logisticas e de armazém
caracterizada de gestdo de armazenagem e | e Interpretacdo da legislacdo nacional
distribuicéo: aplicavel para a armazenagem e
e Elabora relatorios relativos ao distribuicio de mercadorias nas
desenvolvimento das actividades logisticas instituicdes sanitarias.
(condigdes da armazenagem, volumes de | o Regulamentos  especificos  para
movimento, recursos utilizados, niveis de produtos  especiais:  perigosos e
stock, consumos e previsdes de requisicoes pereciveis, entre outros.
ou aquisices, planos de distribuicdo, | o  |mplementagdo e uso de aplicativos
qualidade de servigo, custos e outras). informaticos para a gestdo logistica.
e Elabora or¢camentos gerais do processo de
distribuigao.
Avalia a a. Descreve o0s conceitos e parametros | Ao compulsar sobre esta compentencia
necessidade de fundamentais relativos a qualidade na | importa debrucar sobre:
implementar logistica das unidades sanitarias. e Conceitos e parametros de qualidade
sistemas de b. Identifica os elementos e os protocolos de na logistica das unidades sanitarias.
qualidade na um sistema de qualidade num servigo de | o Elementos e protocolos de um
logistica das US’s, logistica e armazenagem. sistema de qualidade num servigo de
identificando os c. Descreve os problemas mais frequentes nas logistica.
elementos e operagOes logisticas e de armazenagem | e Indicadores de qualidade do
protocolos de numa US. servico de logistica
implementag&o. d. ldentifica os métodos, variaveis e | e Racios das actividades e
indicadores que permitem a monitoria e processos de logistica.
avaliagdo de desempenho do pessoal de | o Indicadores de gestdo: indice de

logistica e armazém.

Evidéncias requeridas

cobertura, taxa de rotagéo, ruptura do
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Evidéncias escritas/orais

Numa situagdo real ou simulada devidamente

caracterizada de gestao logistica

o Desenha um mapa temporal das diversas
actividades do processo logistico de forma a
melhorar os fluxos funcionais.

Evidéncia pratica

Numa situacdo real ou simulada devidamente

caracterizada de gestao logistica:

e Calcula indicadores de gestdo: indice de
cobertura, taxa de rotacao, ruptura do stock,
indice de obsoléncia, entre outros.

o Aplica as medidas correctoras dos erros de
funcionamento do processo logistico.

stock, indice de obsoléncia, entre
outros.

Métodos, variaveis e indicadores
que permitem a monitoria e avaliagao
de desempenho do pessoal de

logistica.

8.

Identificar os
factores de risco
inerentes a area
de logistica e as
medidas
preventivas e de
protec¢éo da
seguranca e da
saude segundo a
normativa
estabelecida

a. Descreve os incidentes e acidentes mais

frequentes  associados as  actividades
logisticas de uma US

b. Identifica os factores de risco mais
importantes nas actividades dos

trabalhadores no &mbito da logistica.

c. Descreve as cargas fisicas e mentais que
possam surgir em relagdo as actividades
logisticas implementadas numa US.

d. Identifica praticas habituais para promover
acgbes preventivas basicas (ordem, limpeza,
sinalizacdo e manuten¢do em geral e dos
estaleiros e areas para carga e descarga de
veiculos, entre outros).

e. Identifica comportamentos seguros relativos
ao uso adequado dos equipamentos de
protec¢do de modo a promover o interesse e
a cooperagdo dos trabalhadores na accéo
preventiva.

f.  Explica a necessidade de desenvolver um
plano de prevengédo de riscos com base nas
regras aplicaveis, associado a agenda de
trabalho.

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais
Descreve o procedimento e as medidas a tomar no
caso de acidentes (incluindo incéndios) durante o

Ao compulsar sobre esta compentencia
importa debrugar sobre:

Conceito e defini¢do de seguranca
Técnicas de seguranga nas operagoes
logisticas. Seguranca preventiva.
Protecgdo individual e colectiva:
proteccdo no fluxo logistico dos
materiais e mercadorias. Equipamento
de proteccao individual.

Avaliagéo e controlo dos riscos.
Factores de risco: fisica e mental.
Factores higiénicos.

Factores de processo.

Riscos especificos de funcionamento
no armazém.

Controlo de saude dos trabalhadores.
Sinalizag&o de riscos.

O plano de emergéncia.

Acidentes de trabalho nas operagdes
de logistica.

Accbes em caso de acidente e
emergéncia: regras e procedimentos
para acgao, objectivos de acordo com
0 tipo de acidente.

Primeiros socorros.
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manuseamento das mercadorias € movimentosde | ¢  Produtos APQ (Armazenagem de

carga e descarga com empilhadoras. Produtos Quimicos) e residuos
Evidéncia pratica perigosos e toxicos

Numa situagdo real ou simulada devidamente | ¢ Analise das condicbes de trabalho e
caracterizada de manuseamento, carga e saude. Seguranga e motivagdo no
descarga de mercadorias, preparagdo de trabalho.

encomendas e movimentos internos de armazém:

e Aplica os procedimentos para identificar os
principais factores de risco

o Aplica as medidas desenhadas para controlo
de riscos.
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UC $8S035165221 Administrar logistica em satde, gestao de stock e do aprovisionamento
Informagao complementar
Esta parte da especificagdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio.

Numero de horas normativas: 90 horas

O tamanho deste médulo é baseado no tempo estimado como necessario para atingir os objectivos estabelecidos por
um formando que esta a iniciar os primeiros contactos com conteudos da administragdo hospilar. O tempo total
estimado para este médulo é de 90 horas, incluindo horas de contacto directo e de trabalhoa auténomo em actividades
de desenvolvimento de aprendizagem individual ou em grupo.

Justificagdo do médulo

Este mddulo é desenhado para permitir que os formandos sejam capazes de aplicar os conhecimentos teéricos
adquiridos em contextos reais de administracao logistica em saude, gestdo de stock e do aprovisionamento em
instituicbes de saude, de modo a desenvolver competéncias praticas, habilidades de lideranca e gestdo hospitalar.
Esta experiéncia vai permitir que os formandos tenham contacto com sector de logistico, contribuindo para o bom
funcionamento das institui¢des de salde e, consequentemente, para a melhoria da qualidade dos servigos prestados
aos pacientes.

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem

Os formandos aprendem de forma pratica sobre gestdo de recursos humanos, desenvolvimento de competéncias
necessarias para casos praticos, habilidades de gestdo de stock, aprovisionamento e logistica em instituigdes de
saude.

Resultado de Aprendizagem 1: analisar os métodos e técnicas de organizagao dos armazéns nas instituicoes
de saude, em conformidade com as normas estabelecidas. (N° de horas estimado 10 horas). Os formandos devem
descrever sobre 0s métodos e técnicas de organizagdo dos armazéns nas instituicdes de saude, em conformidade
com as normas estabelecidas.

Resultado de Aprendizagem 2: aplicar técnicas de recep¢ao e movimentagdo de mercadorias do armazém,
optimizando os recursos disponiveis (N° de horas estimado: 10 horas). Os formandos devem aprender técnicas de
recepcao e movimentag@o de mercadorias do armazém, optimizando os recursos disponiveis na administracao das
instituicbes de salde.

Resultado de Aprendizagem 3: aplicar técnicas de armazenagem de produtos. (N° de horas estimado: 10 horas).
Os formandos devem aprender aplicar técnicas de armazenagem de produtos

Resultado de Aprendizagem 4: aplicar técnicas de gestao de stock assegurando as existéncias e detectando
falhas, erros ou desperdicios nas mesmas (N° de horas estimado: 10 horas). Os formandos devem aprender sobre
técnicas de gestéo de stock assegurando as existéncias e detectando falhas, erros ou desperdicios nas mesmas.
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Resultado de Aprendizagem 5: elaborar orgamentos e relatorios de servigos logisticos de unidades sanitarias
usando os suportes estabelecidos. (N° de horas estimado: 10 horas). Os formandos devem aprender sobre elaborar
orcamentos e relatérios de servigos logisticos de unidades sanitarias usando os suportes estabelecidos pelas
instituicbes de saulde.

Resultado de Aprendizagem 6: aplicar técnicas de distribuicao de materiais e mercadorias armazenadas
garantindo optimizar os recursos disponiveis e a integridade das mesmas. (N° de horas estimado: 20 horas). Os
formandos devem aprender técnicas de distribuicdo de materiais e mercadorias armazenadas garantindo optimizar os
recursos disponiveis e a integridade das mesmas.

Resultado de Aprendizagem 7: avalia a necessidade de implementar sistemas de qualidade na logistica das
us’s, identificando os elementos e protocolos de implementagao. (N° de horas estimado: 20 horas). Os formandos
devem aprender sobre a necessidade de implementar sistemas de qualidade na logistica das us’s, identificando os
elementos e protocolos de implementacao.

Resultado de Aprendizagem 8: identificar os factores de risco inerentes a area de logistica e as medidas
preventivas e de proteccao da seguranga e da saude segundo a normativa estabelecida. (N° de horas estimado:
10 horas). Os formandos devem aprender a identificar os factores de risco inerentes a &rea de logistica e as medidas
preventivas e de protecgdo da seguranga e da saude segundo a normativa estabelecida

Abordagem na geragao das evidéncias de aprendizagem e nos critérios de avaliagdo

O processo de ensino-aprendizagem deve incidir sobre os métodos que melhor promovem a aprendizagem
autodirigida, pensamento critico e aquisigdo de competéncias. A combinagdo de métodos diferentes de ensino e
aprendizagem é incentivada para garantir a participacdo de fluxo de informagdes suficientes e participagédo adequada
dos estudantes, tais como: palestras, cenarios, discussao, trabalho em grupo, apresentagdes, simulagdes, demonstracao,
estudo de casos e aprendizagem baseada em problemas.

Métodos e instrumentos de avaliagao
Testes escritos, orais, testes praticos demonstrativos, grupo de trabalho e apresentagdo do formando, seminario
liderado pelos formandos, listas de verificagdo e observagdes.

Resultado de Aprendizagem 1

Teste escrito/oral na presenga do avaliador com perguntas sobre conceito e tipos de armazéns, o papel de armazéns
nas instituicdes sanitarias. Actividades e processos. Mercadorias habituais, tipos e analise dos sistemas de
armazenamento: vantagens e desvantagens.

Resultado de Aprendizagem 2

Teste escrito/oral/pratico na presenca do avaliador com perguntas sobre conceito de logistica, gestdo dos fluxos de
materiais, organizacéo do trabalho das operagdes logisticas e de armazém nas institui¢des de salde, elaboragéo de
orcamentos de servigos logisticos e de armazém o exercicio correcto da profisséo.

Resultado de Aprendizagem 3
Teste escrito/oral/pratico na presenca do avaliador com perguntas sobre processos de recepgdo e movimentagéo de
mercadorias no armazém duradouras € ndo duradouras, prioridades de entrada e saida de mercadorias de um
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armazém, verificacdo e inspecgao fisica de mercadorias. Identificagéo e/ou codificacdo das mercadorias e devolugéo
de encomendas.

Resultado de Aprendizagem 4

Teste escrito/oral/pratico na presenca do avaliador com perguntas sobre gestéo de stock: classes de stock de acordo
com seu proposito,) indices de gestao de stock: stock minimo, stock de segurancga, taxa de rotagéo de existéncias.
Custo de ruptura de stock e o re-aprovisonamento.

Resultado de Aprendizagem 5

Teste escrito/oral/pratico na presenca do avaliador com perguntas sobre fluxo de distribuigdo de mercadorias de
armazém numa instituicdo de saude, informacdo e documentagdo que acompanha as mercadorias, coordenagdo da
distribuicdo com os servigos das unidades sanitarias, preparagéo de encomendas.

Resultado de Aprendizagem 6

Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre elaboragdo de orgamentos de servigos
logisticos e de armazém, variaveis que determinam os custos logisticos e de armazenamento: célculo de custos
logisticos e de armazenamento, interpretacéo da legislacdo nacional aplicavel para a armazenagem e distribuigao de
mercadorias nas institui¢des sanitarias.

Resultado de Aprendizagem 7

Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre conceitos e parametros de qualidade na
logistica das unidades sanitérias, elementos e protocolos de um sistema de qualidade num servigo de logistica,
indicadores de qualidade do servico de logistica, racios das actividades e processos de logistica.

Resultado de Aprendizagem 8

Teste escrito/oral/pratico na presenca do avaliador com perguntas sobre Conceito e definicdo de seguranca, técnicas
de seguranga nas operagdes logisticas. Seguranga preventiva, protecgéo individual e colectiva: protecgéo no fluxo
logistico dos materiais e mercadorias, equipamento de protecc¢ao individual.

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por um instituto ou Centro de Formagéo
para certificagdo de formandos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagéo ocorrer, ela ndo deve diluir
a qualidade das especificagdes do mddulo. Em todos os casos as modificagcdes devem ser sujeitas a aprovagéo pela
ANEP.

Bibliografia

1. MINISTERIO DA FUNGAO PUBLICA, Direcgéo Nacional de Gestao Estratégica de Recursos Humanos do
Estado. Janeiro 2010. Curso Modular: AREA DE ESPECIALIZACAO EM GESTAO PATRIMONIAL E
PROCUREMENT.

2. MISAU (Ferrucio Vio). Margo 2013. Curso de Planificagdo e Gestao Aplicada a Solugéo de Problemas de
Saude: Médulo IX: Gestéo do Sector Farmacéutico.

3. Boletim da Republica de Mogambique. 13 de Fevereiro de 2002. Lei n° 9/2002: Sistema de Administragao
Financeira do Estado.
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4. Boletim da Republica de Mogambique. 20 de Agosto de 2004. Decreto n° 23/2004: Regulamento do Sistema
de Administragéo Financeira do Estado.
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© Copyright ANEP 2026
Este modulo é para uso apenas para fins de formagao por Instituicbes acreditadas pela ANEP, em Mogambique.
Né&o deve ser usado para outros fins ou motivos sem a autorizacao expressa do Director Geral da ANEP
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Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia

Gerir o patriménio nas instituicdes de saude.

Descri¢ado da Unidade de Competéncia:
No fim deste médulo o estudante sera capaz de:
Aplicar procedimentos de gestdo do Patrimonio do Estado necessarios para assegurar uma prestagéo de servigos

de saude eficaz.

Aplicar a legislagéo referente a administracdo do patrimoénio do Estado nos procedimentos de inventariagéo e abate

de bens do patriménio.

Planificar e coordenar o conjunto de recursos necessarios para implementar as actividades especificas da
manutencao do patrimdnio das intuicdes de saude e determinar os critérios para estabelecer a ordem de prioridade

das actividades.

Cédigo: | UC SSS035166261 NiveldoQNQP | 5
Campo: Sub Campo: Administragao
Data de Registo: Data de Revisédo do Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

Analisar a legislagéo
da administragao do
patriménio do
Estado e as
diferengas entre os
tipos de bens
segundo suas
caracteristicas e
dominios.

a) Identifica o conceito, as fungdes e a
constituigdo do Patrimonio do Estado no
sector da saude E inventario

b) Descreve alegislacdo que regula a gestao
dos bens do patriménio do Estado no
sector da saude.

c) Identifica as diferengas entre os bens
maveis, imdveis e veiculos.

d) Justifica a responsabilidade de informar
sobre qualquer defeito, alteragao, extravio
e outras ocorréncias dos bens.

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais

O formando, no contexto de sala de aulas,

identifica a diferenga entre os bens de dominio

publico e descreve as fungdes do responsavel

do patriménio na instituido/sector.

Evidéncia pratica

Numa situacao real ou simulada devidamente

caracterizada de aplicagdo das normas

relativas ao patriménio:

e Utiliza o aplicativo informatico do
patriménio do Estado (Subsistema do

Ao compulsar sobre esta compentencia
importa debrugar sobre:

Conceito de patrimonio e fungdes no
sector da saude.
Legislagdo sobre a
patriménio.

Ciclo de vida do patriménio.

Fungdes do responsavel do patriménio.
Aplicativo informatico para gestdo do
patrimoénio (SPE/e-SISTAFE).
Classificagdo dos bens do patriménio
do Estado

Bens mdveis, imoveis e veiculos.

Bens de dominio publico e privado.
Diferenga dos bens de dominio publicos
dos bens de dominio privado
Classificador e registo dos bens.

gestdo de
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Patriménio do  Estado-SPE/Decreto
23/2007, do SISTAFE-Sistema de
Administragdo Financeira do Estado).

Identificar os
problemas e as
necessidades de
gestéo do patriménio
nas unidades
sanitarias.

a) Caracteriza os principais problemas e as
necessidades de gestdo do patriménio
que existem nas unidades de saude e
prop0e alternativas de solucao.

b) Argumenta a importancia de realizar
verificagbes periddicas do estado dos

bens  patrimoniais  seguindo  as
orientagbes estabelecidas no
regulamento.

c) Identifica o estado dos bens em cada
servico especifico

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais

O formando descreve a importancia de realizar

verificagdes periédicas do estado dos bens

patrimoniais  seguindo as  orientagdes
estabelecidas no regulamento.

Evidéncia pratica

Numa situacao real ou simulada devidamente

caracterizada de gestao do patriménio:

e Aplica as normas e procedimentos
estabelecidos para realizar o controlo do
estado dos bens patrimoniais

e Utiliza apropriadamente os bens
patrimoniais.

Ao compulsar sobre esta compentencia

importa debrugar sobre:

e Uso apropriado dos bens patrimoniais.

. Principais problemas e
necessidades de gestdo do Patrimdnio
nas US’s

. Importdncia da realizacdo das
previsOes didrias de consumos

. Necessidades especificas de cada
servico: Consultas externas,

Enfermaria de adulto, Enfermaria de
pediatria, Urgéncias, Maternidade e
sala de partos, Bloco operativo,
Laboratério, Radiologia, Medicina,
Cirurgia, Anestesia e consulta da Dor,
Banco de sangue, Farmacia, Servigo da
Morgue e outros que existam na US

. Importancia da utilizagdo eficiénte
e racional dos materiais e consumiveis

Manejar aplicativos
informaticos do
cadastro e inventario
na gestdo do
patriménio do
Estado.

a) Caracteriza os dois instrumentos da
administracdo do patriménio e seus
objectivos e caracteristicas: o cadastro e
0 inventario.

b) Analisa o Classificador Geral e o sistema
de codificagéo dos bens.

c) Reconhece os tipos de inventarios e a
periodicidade dos mesmos de acordo com
a legislacdo nacional.

d) aplicativo informatico.

e) Descreve o mapa do inventario fisico
consolidado.

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais

Ao compulsar sobre esta compentencia

importa debrugar sobre

e Aplicativo informatico para gestdo do
patriménio (SPE/e-SISTAFE).

e Instrumentos de administragdo do
patriménio

e Conceito de Cadastro e inventario

o Tipos de inventario.

e  Procedimentos de inventariag&o.

e Aplicativos informaticos do cadastro e
inventério.

¢ Organizagdo do inventario

¢ Organizagao do inventério de bens

o Classificador geral.
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O formando identifica os procedimentos para
inventariar e 0s suportes estabelecidos para
realiza-lo: fichas, livros,

Evidéncia pratica

Numa situagéo real ou simulada devidamente

caracterizada de gestao do patriménio:

e Utiiza os suportes informaticos
estabelecidos para  elaboragdo e
actualizagao do cadastro e inventario.

e (Calcula o valor de cada bem de acordo
com o valor de compra, a depreciacéo
temporal e sua vida util.

e Preenche fichas de inventaario para cada
tipo de bem e assina cédigos de acordo
com o Classificador Geral.

e Confronta o inventario fisico com a
informagdo arquivada actualizando o
aplicativo informatico.

e Elabora uma lista de inventario para a sua
afixago.

e Aplica os procedimentos usados para 0s
inventarios dos bens  organizados
segundo os procedimentos e documentos
padronizados

Ficha de inventario.

Facturas ou recibos.

Registos de compra e venda.
Contratos ou acordos.

Outros documentos pertinentes.

Aplicar
procedimentos para
a alienacéo e abate
de bens do
patriménio do
Estado.

a) Descreve as condi¢des e procedimentos
para alienagao de bens do patriménio do
Estado.

b) Reconhece os critérios e beneficiarios
possiveis para alienagdo de viaturas,
imoéveis ou outros bens do Estado de
acordo com a legislag&o vigente.

c) Descreve os motivos para realizacdo de
abate de bens do patriménio do Estado e
os critérios para avaliagdo do estado de
depreciagao dos bens.

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais

O formando explica o procedimento de abate
com todas suas fases e os possiveis destinos
dos bens abatidos.

Evidéncia pratica

Ao compulsar sobre esta compentencia
importa debrugar sobre:

Procedimentos para alienagédo de bens
do patriménio do Estado.

Motivos para realizagdo de abate de
bens do patriménio do Estado

Critérios para avaliagdo do estado de
depreciagao dos bens

Procedimento de abates.

Fases para o abate.
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Numa situacéo real devidamente
caracterizada de gestdo do patrimonio com
documentacao pertinente:

e Elabora os documentos do processo de
abate.

e Organiza a sessdo do abate incluindo a
recepcao e a avaliagio das propostas de
compra e venda dos materiais aos
vencedores.

Distinguir os
diferentes tipos de
manutengao, 0s
actores
intervenientes e os
meios necessarios
para sua realizagao
nas condicdes
adequadas.

a) Analisa a legislagdo vigente em matéria
de manutencéo e conservagao, aplicaveis
ao sector da salde em Mogambique

b) Descreve o conceito de manutengao, seus
diferentes tipos (correctiva, preventiva e
geral) e as actividades especificas para
cada tipo de bem do patriménio.

c) Descreve as caracteristicas dos diversos
actores que participam nos processos de
manutengdo e as fungdes de cada um
deles.

d) Explica os requisitos necessarios para o
funcionamento  dum  servico de
manutengdo em instituigbes de saude.

e) Argumenta a importdncia do uso
apropriado e a importdncia da
conservacdo e manutengéo dos bens

f) Descreve 0 procedimento de
levantamento do estado fisico dos bens
do patriménio do Estado indicando a
temporalidade com que devem ser
avaliados.

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais

O formando descreve as informagdes
necessarias para planificar e or¢camentar a
gestéo de servigos de manutencao;

Evidéncia pratica

Numa situacao real ou simulada devidamente
caracterizada de gestao do
patriménio:Preenche a ficha de diagnostico
das necessidades de manutencdo de
diferentes bens, distinguindo os diferentes

Ao compulsar sobre esta compentencia
importa debrugar sobre:

Definigdo de manutencg&o.

Modelos de manutencao: correctiva,
preventiva e geral.

Legislacdo nacional e normativa no
Sector da Saude.

Organizagdo dos  servios de
manutengéo do MISAU.

Organizagdo da manutengao
Requisitos basicos dum servico de
manutengao: infra-estrutura, méo-de-
obra, materiais, ferramentas e
organizagao administrativa do sector.
Fungbes dos actores que intervém na
manutencao: coordenacao,
participacao e implementagao.
Planificagdo das actividades de
manutengao.

Orcamentacdo  da  manutengéo:
classificadores econdémicos.
Levantamento do estado fisico dos
bens: ficha de diagndstico.
Consciencializagao da participagéo dos
profissionais na manutencéo
Importdncia da  conservagdo e
manutencao.
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critérios de avaliagdo que tém de ser
considerados.

Realizar os
processos de
manutencao
preventiva dos bens
patrimoniais e 0s
critérios para definir
a prioridade e a
temporalidade.

a) Descreve a metodologia efou critérios
para priorizar os bens a serem incluidos
em processos de manutengéo preventiva.

b) Enumera as actividades de manutencéo
preventiva mais  frequentes  nas
instituicbes de saude e os responsaveis
pelas mesmas.

c) Identifica as responsabilidades de cada
um dos funciondrios relativas a
manuten¢do preventiva na sua area de
trabalho.

d) Enumera as medidas de manutencédo
preventiva rotineiras numa unidade de
saude (Limpeza, manter os bens em boas
condicbes de uso, reposicdo de pegas
gastas, correccdo de defeitos por uso,
outros).

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais

O formando enumera as medidas de
manutengdo preventiva rotineiras  numa
unidade de saude (Limpeza, manter os bens
em boas condi¢es de uso, reposicdo de
pegas gastas, correcc@o de defeitos por uso,
outros).

Evidéncia pratica

Numa situacdo real ou simulada devidamente
caracterizada de gestdo da pequena
maquinaria e equipamentos mais usuais numa
unidade de saude:

Propbe as medidas de manutengdo
preventivas, a periodicidade mais adequada
para serem realizadas e ilndica as pegas de
substituicao e os consumiveis a dispor para
garantir o funcionamento da maquinaria e dos
equipamentos.

Ao compulsar sobre esta compentencia
importa debrugar sobre:

Caracteristicas  da  manutengao
preventiva.
Procedimentos  de  manutengio
preventiva.
Periodicidade da manutengao
preventiva.

Critérios de priorizagdo dos bens e das
actividades a serem incluidas na
manutencao preventiva.

Participacdo dos funcionérios na
manutencao preventiva.

Actividades de manutengéo preventiva
mais frequentes nas instituicdes de
saude.

Realizar as
actividades de rotina
de manutengéo
correctiva e 0s
procedimentos

a) Descreve o procedimento de abertura do
processo de manutengdo correctiva de
bens do patrimonio (requisicdo/FOLHA
DE OBRA) e a sequéncia dos processos
de manutengao padronizados

Ao compulsar sobre esta compenténcia
importa debrugar sobre:

Objectivos e caracteristicas da
manutencao correctiva.
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estabelecidos
necessarios para
sua execugao.

(planificagdo,  execugdo, verificagdo,
revisao).

b) Identifica os diferentes procedimentos
correspondentes as possiveis actuacdes
de manutengdo correctiva, incluindo o
transporte seguro do bem, o controlo do
stock e 0 uso de pecas

c) Descreve o0s  procedimentos  de
encerramento de um processo de
manuten¢do correctiva, assegurando o
cumprimento das normas de uso e
seguranga

d) Aplica as técnicas de controlo de
qualidade e verificagdo da manutencéo
realizada.

e) Descreve os procedimentos de arquivo do
processo de manutengao / Histdrico dos
equipamentos.

f) Elabora relatérios de actividades de
manutengdo correctiva destacando a
previsdo das acgdes necessarias mais
apropriadas para os bens duma US.

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais

Numa situacao real ou simulada devidamente
caracterizada:

Elabora relatérios de actividades de
manutengao correctiva destacando a previséo
das acgbes necessarias mais apropriadas
para os bens duma US.

Evidéncia pratica

Numa situacao real ou simulada devidamente
caracterizada de gestao logistica:

Aplica as técnicas de controlo de qualidade e
verificacdo da manutencdo realizada e
descreve os procedimentos de arquivo do
processo de manutengdo / Histérico dos
equipamentos.

e Procedimentos, impacto e modalidades
de manutengdo correctiva: garantia,
tercerizagdo, manutengao nos servigos
institucionais.

e O processo de manutencdo correctiva:
rotina de manutencéo

e Abertura de ficha de obra de servigco de
manutencao correctiva e requisi¢ao de
Servicos.

e Transporte do bem.

e Intervencdo.

o Aquisicdo/utilizacdo de suprimentos.

e Controlo de qualidade: verificagdo da
manutenc&o realizada.

e Relatério do processo de manutencgao.

e Arquivo de processo: historico de
equipamentos.

e Técnicas de controlo de qualidade e
verificagdo da manutengéo correctiva

Realizar os
procedimentos de
coordenacao de
manutencao

a) Descreve as componentes estruturais
incluidas na manutencdo preventiva de
infra-estruturas e a periodicidade para sua
verificagdo

As infraestrutras a serem mantidas incluem
(instalagbes de agua e electricidade,
iluminag&o, climatizacdo, gases medicinais,
rampa de oxigénio, central de vapor,
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necessarios para
assegurar a
seguranca e bem-
estar de pessoas na
instituicdo.

b) Justifica a necessaria coordenagao
organizativa  dos  processos  de
manutengdo de modo que sejam
realizados com a maior rapidez possivel

c) Identifica o estado correcto dos sistemas
de emergéncia e contra incéndios
(extintores, sinalizagdes, botequins e
outros), sua devida sinalizacdo e facil
acesso para sua utilizagdo e todos os
aspectos exigidos pela normativa de
seguranga vigente.

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais
Descreve o procedimento e as medidas a
tomar no caso de acidentes (incluindo
incéndios) durante o manuseamento das
mercadorias € movimentos de carga e
descarga com empilhadoras.

Evidéncia pratica

Numa  situagéo real devidamente

caracterizada de gestdo da manutengéo

preventiva do patriménio:

e Realiza o inventario descritivo do estado
dos bens e a infra-estrutura assinalados
pelo formador.

e Aplica métodos de identificacdo das
necessidades de manutengao.

e Desenha um programa de avaliagdo da
obsoléncia  das instalagbes, as
necessidades de manutengdo correctiva
de infra-estruturas e a existéncia de um
seguro de edificios.

e FElabora uma proposta de plano de
manutengdo preventiva para os bens

indicados, incluindo necessidades de
recursos, prioridades de actividades,
orcamento.

e Aplica a técnica de utilizagdo do sistema
de Incéndios.

acessos  as

instalagbes, sistema de

emergéncia contra incéndios)

Ao compulsar sobre esta competencia
importa debrugar sobre:

Caracteristicas ~ da  manutengao
preventiva de infra-estruturas de salde
Periodicidade da manutencéo das infra-
estruturas de saude.

Recursos (materiais, equipamentos e
ferramentas) necessérios para a
implementacdo da manutengéo
Avaliagdo da obsoléncia das infra-
estruturas

Sistemas de emergéncia e contra
incéndios: sinaliza¢do, manutengao
Ergonomia de postos, de instalagdes e
de sistemas. Acessibilidade sinalizagéo
Coordenacgéo organizativa dos
processos de manuteng@o

Produtos APQ (Armazenagem de
Produtos  Quimicos) e residuos
perigosos e toxicos

Andlise das condi¢des de trabalho e
saude. Seguranga e motivagdo no
trabalho.
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UC SSS035166261 Gerir o patrimoénio nas instituigdes de saude
Informagao complementar
Esta parte da especificagdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio.

Numero de horas normativas: 80 horas

O tamanho deste médulo é baseado no tempo estimado como necessario para atingir os objectivos estabelecidos por
um formando que esta a iniciar os primeiros contactos com conteudos da administragdo hospilar. O tempo total
estimado para este médulo é de 80 horas, incluindo horas de contacto directo e de trabalhoa auténomo em actividades
de desenvolvimento de aprendizagem individual ou em grupo.

Justificagdo do médulo

Este mddulo é desenhado para permitir que os formandos sejam capazes de aplicar os conhecimentos teéricos
adquiridos em contextos reais de gerir o patrimonio nas instituigdes de saude., de modo a desenvolver competéncias
préticas, habilidades de lideranga e gestao hospitalar. Esta experiéncia vai permitir que os formandos tenham contacto
com sector de gestdo e manutengdo do patriménio das instituicdes de saude, contribuindo para o bom funcionamento
das instituices de saude e, consequentemente, para a melhoria da qualidade dos servigos prestados aos pacientes.

Orientag6es sobre o conteudo e contexto de aprendizagem
Os formandos aprendem de forma pratica sobre gestéo de patriménio, desenvolvimento de competéncias necessarias
para casos praticos, habilidades de gestédo, e manutengéo do patrimonio das instituigdes de saude.

Resultado de Aprendizagem 1: analisar a legislagao da administragdo do patriménio do Estado e as diferengas
entre os tipos de bens segundo suas caracteristicas e dominios. (N° de horas estimado 10 horas). Os formandos
devem descrever sobre a legislagdo da administragao do patriménio do Estado e as diferengas entre os tipos de bens
segundo suas caracteristicas e dominios.

Resultado de Aprendizagem 2: Identificar os problemas e as necessidades de gestdo do patriménio nas
unidades sanitarias (N° de horas estimado: 10 horas). Os formandos devem aprender sobre os problemas e as
necessidades de gestéo do patriménio nas unidades sanitarias.

Resultado de Aprendizagem 3: manejar aplicativos informaticos do cadastro e inventario na gestédo do
patriménio do Estado. (N° de horas estimado: 10 horas). Os formandos devem aprender: a manejar aplicativos
informaticos do cadastro e inventario na gestéo do patriménio do Estado.

Resultado de Aprendizagem 4: Aplicar procedimentos para a alienagdo e abate de bens do patriménio do
Estado. (N° de horas estimado: 10 horas). Os formandos devem aprender a Aplicar procedimentos para a alienagéo
e abate de bens do patriménio do Estado.

Resultado de Aprendizagem 5: distinguir os diferentes tipos de manutengao, os actores intervenientes e os
meios necessarios para sua realizagdo nas condi¢coes adequadas. (N° de horas estimado: 10 horas). Os
formandos devem aprender a definigdo de manutengdo, modelos de manutengéo: correctiva, preventiva e geral,
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legislacdo nacional e normativa no Sector da Salde, organizagdo dos servigos de manutengdo do MISAU,
Organizagdo da manutengéo.

Resultado de Aprendizagem 6: Realizar os processos de manutengao preventiva dos bens patrimoniais e os
critérios para definir a prioridade e a temporalidade. (N° de horas estimado: 10 horas). Os formandos devem
aprender as caracteristicas, procedimentos, periodicidade e Critérios de priorizagao dos bens e das actividades
a serem incluidas na manutengao preventiva.

Resultado de Aprendizagem 7: Realizar as actividades de rotina de manutengao correctiva e os procedimentos
estabelecidos necessarios para sua execugao. (N° de horas estimado: 10 horas). Os formandos devem aprender
a realizar as actividades de rotina de manutengao correctiva e os procedimentos estabelecidos necessarios para sua
execugao.

Resultado de Aprendizagem 8: realizar os procedimentos de coordenag¢ido de manuteng¢ao necessarios para
assegurar a seguranga e bem-estar de pessoas na instituigao. (N° de horas estimado: 10 horas). Os formandos
devem aprender a realizar os procedimentos de coordenagdo de manuten¢do necessarios para assegurar a
seguranga e bem-estar de pessoas na instituigao.

Abordagem na geracao das evidéncias de aprendizagem e nos critérios de avaliagao

O processo de ensino-aprendizagem deve incidir sobre os métodos que melhor promovem a aprendizagem
autodirigida, pensamento critico e aquisigdo de competéncias. A combinagdo de métodos diferentes de ensino e
aprendizagem é incentivada para garantir a participagéo de fluxo de informagdes suficientes e participagéo adequada
dos estudantes, tais como: palestras, cenarios, discussao, trabalho em grupo, apresentagdes, simulagdes, demonstracao,
estudo de casos e aprendizagem baseada em problemas.

Métodos e instrumentos de avaliagao
Testes escritos, orais, testes praticos demonstrativos, grupo de trabalho e apresentagdo do formando, seminario
liderado pelos formandos, listas de verificacdo e observagdes.

Resultado de Aprendizagem 1
Teste escrito/oral na presenga do avaliador com perguntas sobre conceito de patriménio e fungdes no sector da satde,
legislag&o sobre a gestao de patriménio, ciclo de vida do patrimonio, fungdes do responsavel do patriménio.

Resultado de Aprendizagem 2

Teste escrito/oral/prético na presenga do avaliador com perguntas sobre uso apropriado dos bens patrimoniais,
principais problemas e necessidades de gestdo do Patriménio nas US’s, importancia da realizagéo das previsdes
didrias de consumos, necessidades especificas de cada servigo: Consultas externas, Enfermaria de adulto,
Enfermaria de pediatria, Urgéncias, Maternidade e sala de partos, Bloco operativo, Laboratorio, Radiologia, Medicina,
Cirurgia, Anestesia e consulta da Dor, Banco de sangue, Farmacia, Servigo da Morgue e outros que existam na US.

Resultado de Aprendizagem 3

Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre o aplicativo informatico para gestdo do
patriménio (SPE/e-SISTAFE), instrumentos de administragéo do patriménio, conceito de Cadastro e inventario, tipos
de inventario, procedimentos de inventariagéo, aplicativos informaticos do cadastro e inventario.
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Resultado de Aprendizagem 4

Teste escrito/oral/pratico na presencga do avaliador com perguntas sobre procedimentos para alienagao de bens do
patriménio do Estado, motivos para realizagéo de abate de bens do patriménio do Estado, critérios para avaliagao do
estado de depreciagéo dos bens, procedimento de abates e fases para o abate.

Resultado de Aprendizagem 5
Teste escrito/oral/pratico na presenca do avaliador com perguntas caracteristicas, procedimentos, periodicidade e
Critérios de priorizacdo dos bens e das actividades a serem incluidas na manutengdo preventiva.

Resultado de Aprendizagem 6

Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre caracteristicas da manutengéo preventiva,
procedimentos de manutengéo preventiva, periodicidade da manutengdo preventiva, ritérios de priorizagao dos bens
e das actividades a serem incluidas na manutengéo preventiva.

Resultado de Aprendizagem 7

Teste escrito/oral/pratico na presencga do avaliador com perguntas sobre Objectivos e caracteristicas da manutengédo
correctiva, procedimentos, impacto e modalidades de manuten¢&o correctiva: garantia, tercerizagdo, manutencao nos
servigos institucionais, o processo de manutengao correctiva: rotina de manutengao.

Resultado de Aprendizagem 8

Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre caracteristicas da manutengao preventiva de
infra-estruturas de saude, periodicidade da manutencdo das infra-estruturas de saude, recursos (materiais,
equipamentos e ferramentas) necessarios para a implementagéo da manuteng&o, avaliagdo da obsoléncia das infra-
estruturas.

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por um instituto ou Centro de Formagéao
para certificag@o de formandos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagdo ocorrer, ela ndo deve diluir a
qualidade das especificagbes do mddulo. Em todos os casos as modificagces devem ser sujeitas a aprovagéao pela
ANEP.

Bibliografia

1. Amaral Gurgel,F., Francischini,P.G. (2002) Administragao de Materiais e do Patriménio. Ed:Cengage Learning
Editores

2. Chiavinato, Idalberto (1991) Iniciaco a Administragdo de Materiais. Sao Paulo: McGraw-Hill.

3. Fellini,R. (2013) Administragdo de Recursos Materiais e Patrimoniais para Concursos. Brasil.Editora: Método /
Forense.

4. Fernandes,J.C. Administracdo de material — uma abordagem basica. S&o Paulo, Editora Atlas.

5. Francisca Rinaura Dias Catonho Ribeiro, Gerarda Cunha da Silva (2010). Manual orientagdes sanitarias para
aquisicao de alvara sanitario de estabelecimento de salde: Manutengao preventiva e correctiva de produto para

210
CERTIFICADO VOCAIONAL DE NiVEL V EM ADMINISTRACAO HOSPITALAR


http://www.google.co.mz/search?hl=es&tbo=p&tbm=bks&q=inauthor:%22PAULINO+G+FRANCISCHINI%22

l Autoridade Nacional da
Educacdo Profissional

10.

1.
12.

13.

14.

1.

16.

17.

18.

19.

a saude (pag. 51). Vigilancia Sanitaria do Estado do Ceard, Fortaleza, Brasil. Editora electrénica Raimundo
Queiroz do Nascimento Filho.

Garcia Martins,P., e Campos,P.R. (2009) Administracao de Materiais e Recursos Patrimoniais. Ed. Saraiva. S&o
Paulo.

Glaucia Maria Amoriml; Eliana Cardoso Vieira Quintdoll; Hercilio Martelli Juniorlll; Paulo Rogério Ferreti Bonanlll
(2013). Prestacdo de servicos de manutencao predial em Estabelecimentos Assistenciais de Saude. Rio de
Janeiro Jan. 2013. http://dx.doi.org/10.1590/S1413-81232013000100016. Ciéncia & Saude Colectiva, Print
version ISSN 1413-8123, Ciénc. salde coletiva vol.18 no.1.

Gongalves,P.S,. Administrag&o de Materiais . 4* Ed. Editorial Campus

Instituo de gestao e acreditacdo em saude, Brasil (2012). Gestao de manuteng&o predial e equipamentos médicos
hospitalares. | Forum de sustentabilidade hospitalar.

José Mauro Carrilno Guimardes (2012). A PROBLEMATICA DA MANUTENCAO PREDIAL E DE
EQUIPAMENTOS EM ESTABELECIMENTOS DE SAUDE PUBLICA DO MUNICIPIO DO RIO DE JANEIRO. Rio
de Janeiro. Fundagao Oswaldo Cruz, Escola Politécnica de Saude Joaquim Venéncio, Mestrado profissionalizante
em educacao profissional em salde.

Magretta, Joan (2004) O que é a gestdo? Lisboa: Actual Editora.

Manoel Luiz Martins Donas (aluno); José Manuel Santos de Varge Maldonado (orientador) (2004). A Gesto da
Manutengao de Equipamentos em uma Instituigdo Publica de C&T em Saude. Rio de Janeiro. Escola Nacional
de Saude Publica, Fundagdo Oswaldo Cruz. Mestrado profissional em Gestao de C&T em Saude.

Martins,P., Alt, Campos, R. (2000) Administracdo de Materiais e Recursos Patrimoniais. Ed. Saravia.

Mendes,P. (2010) Gestdo de patriménio e logistica.TrabalhosFeitos.com. Retirado 03, 2011, de
http://www.trabalhosfeitos.com/ensaios/Gestéo-De-Patrimonio-e-Logistica/2802.html

Mendes,P. (2013) Patriménio na administragéo publica municipal - regulamento e gestéo de ativo imobilizado de
acordo com a NBCASP.

Messias, Sérgio Balsano (1989) Manual de Administragdo de Materiais, Planeamento e Controle dos Stocks. Sao
Paulo: Atlas.

Pozo,H. Administragéo de Recursos Materiais e Patrimoniais: uma Abordagem Logistica. Ed: Atlas. 62 Ed.
Republica de Mogambique (2005) Boletim da Republica, Decreto-lei 54/2005. Regulamento de Contratacdo de
Empreitada de Obras Publicas, Fornecimento de Bens e Prestagdo de Servigos ao Estado e outra Legislagéo
Aplicavel e Gestdo de Bens. Maputo: Imprensa Nacional.

Republica de Mogambique (2007) Boletim da Republica, Decreto n° 23/2007. Aprova o Regulamento do
Patrimonio do Estado.

©

Copyright ANEP 2026

Este modulo é para uso apenas para fins de formag&o por Instituices acreditadas pela ANEP, em Mogambique.
N&o deve ser usado para outros fins ou motivos sem a autorizagéo expressa do Director Geral da ANEP

211

CERTIFICADO VOCAIONAL DE NiVEL V EM ADMINISTRACAO HOSPITALAR


http://www.trabalhosfeitos.com/ensaios/Gest%C3%A3o-De-Patrimonio-e-Logistica/2802.html

anep

Autoridade Nacional da
Educacdo Profissional

-

Registo da Qualificagao

Titulo da Unidade
de Competéncia

Participar em acg¢des de formacao, investigacdo em administragéo e gestdo de novos
profissionais de saude.

Descri¢ado da Unidade de Competéncia:
No fim deste modulo, o estudante deve ser capaz de organizar e desenvolver acgbes de formacao continua no &mbito de
Administragdo e Gestao Hospitalar, gerir estagios nas instituigdes de saude e desenvolver pesquisas dirigidas a identificar
problemas, necessidades ou areas de interesse relativos ao funcionamento das unidades sanitarias, formulando o plano
de trabalho e utilizando ferramentas estatisticas quando necessario.

Cadigo: UC SSS035167261 Nivel do QNQP 5
Campo: Saude e Servigos Sociais Sub Campo: Administragao
Data de Registo: Data de Revisao do Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

1. Organizar acgbes de
Formagao Continua
em instituicdes de
saude de acordo
com necessidades
identificadas nos
processos de
monitoria e
avaliacdo atendendo
a critérios
econdmicos e
organizacionais.

Elabora planos de FC de acordo a
necessidades de formacéo identificadas em
instituicdes de saude.

Explica o processo de implementagéo,
monitoria e avaliagao de planos de FC.
Desenha fichas de avaliagdo de accbes de
FC e elabora relatorios a partir delas.
Regista em aplicativos informativa (SIFo)
informagdo derivada de acgoes de FC
(objectivo, perfil dos participantes, docentes
ou facilitadores, local, periodo, financiador e
outros).

Explica as actividades administrativas
derivadas de planeamento e realiza¢do de
acgdes de FC.

Identifica 0s  recursos  necessarios
(transporte, sala, material, equipamentos,
refeicbes e outros) para a realizagdo das
acgdes de formagao.

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais

a)

O formando calcula ajudas de custo
conforme as tabelas em vigor nas
instituicbes de salde para formadores e,
quando proceder, para formandos.

Ao compulsar sobre esta compentencia
importa debrugar sobre:

Tipos de formacdo. Formacgéo
continua. Importéncia e necessidade.
Diagndstico e  definicdo  de
necessidades e objectivos da
formacao.

Desenho de planos e projectos da
formacao.

Implementacao, monitoria e
avaliagéo de plano de formacéo.

A gestdo da logistica de formacao.
Recursos necessarios para a
realizagéo das acgdes de formagao.
Acompanhamento e avaliagdo da
formagé&o continua.

Registo de ac¢des de formagdo em
aplicativos informativos (Sifo)
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Evidéncia pratica

Num caso pratico prepara a logistica de uma

accao de formagéo:

e Elabora a lista de formandos e os convites
para a formag&o.

e Prepara o plano de deslocagdes de acordo
com a morada de cada formando.

o Efetua arequisi¢do da sala de formagéo.

e Prepara os materiais necessarios para a
realizagdo da acgao de formacéo.

o Elabora alista de presencga dos formandos e
recolhe as assinaturas.

e Prepara a logistica para os formadores.

e Elabora o relatério do seguimento do
processo formativo.

Desenvolver
estratégias de
ensino-
aprendizagem
adequadas para
formagao continua
em matérias
relacionadas com a
Administragao e
Gestao Hospitalar.

a) Prepara o plano analitico e de aula dos
conteudos das matérias a ser
leccionadas  segundo  programas
definidos.

b) Aplica as ferramentas de avaliagdo dos
formandos de acordo com os
regulamentos e a metodologia da
formagéo continua.

c) Explica os principios fundamentais da
formagdo  técnica  baseada em
competéncias.

d) Descreve as caracteristicas das relagdes
que se devem estabelecer na sala de
aulas entre o facilitador e os
intervenientes.

e) Avalia a importédncia da participacdo dos
formandos  no  processo  ensino-
aprendizagem, assim como a interacgéo de
relacbes interpessoais entre eles, como
forma de criar um ambiente de
aprendizagem adequado na sala de aulas.

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais
O formando apresenta os Os critérios aplicaveis
na avaliagao dos funcionarios.

Evidéncia pratica
Em exercicios praticos de programas de FC

Ao compulsar sobre esta compentencia

importa debrugar sobre:

e O perfil do formador.

e Teorias de aprendizagem. A
aprendizagem significativa.

e A aprendizagem dos adultos.
Caracteristicas.

e Desenho de sessdes formativas.

e Técnicas de comunicagdo aplicaveis
nas aulas. Relagdes a estabelecer na
sala de aulas

e Técnicas de condugdo e dindmicas
de grupo. Aplicaces.

e Exposicdo de conceitos e ideias (oral
ou escrita)

e Instrumentos de auto avaliagdo na
pratica de docéncia
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Desenha

Uma sesséo expositiva

Uma actividade em grupo

Uma actividade individual
participantes devem realizar

que 0s

Preparar e utilizar
meios e recursos
para realizar
apresentacdes em
sessdes de
formagao continua.

a)

b)

d)

Identifica 0s meios e recursos para as
apresentacdes dos materiais didaticos
desenhados em funcdo dos fins
pedagogicos pretendidos.

Utiliza os meios e recursos didaticos
adequados para apresentagbes dos
materiais desenhados

Organiza os meios didaticos a utilizar:
quadro preto, computador, data show,

retroprojetor, etc., para o correcto
funcionamento dos mesmos durante as
formagoes.

Utiliza os recursos multimédia seguindo as
especificacdes técnicas, pautas didaticas e
0 planeamento estabelecido.

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais

O formando descreve 0s passos a seguir para a
organizagdo de uma sessdo de formagdo
continua.

Evidéncia pratica

Numa acgéo simulada o formando planifica uma
sessdo de formacgdo continua.

Ao compulsar sobre esta compentencia
importa debrugar sobre

Utilizacéo e aplicagdes didaticas dos
meios e recursos pedagogicos:
Quadro preto, computador, data
show, retroprojetor e outros.
Recursos multimédia.
Especificagbes técnicas dos
diferentes meios e recursos técnicos.
Funcionamento. Actuagdo em caso
de mau funcionamento. Processos
de inicio do funcionamento e
manutencao.

Organizar e seguir
estagios para
estudantes em
instituicbes de salde
de modo a garantir a
qualidade dos
formandos.

a)

b)

d)

Identifica o conteudo da pasta de
acompanhamento de estagio com os
objectivos e instrumentos de execugao e de
avaliagao

Elabora cronogramas e programa de
actividades de estagiarios adaptados as
diferentes condigdes do servigo das
instituicdes de saude.

ldentifica as dificuldades habituais nos
estagios dos formandos e as medidas a
aplicar.

Aplica instrumentos de avaliagdo para a
monitora e avaliagdo do desempenho dos
estagiarios.

Evidéncias requeridas

Ao compulsar sobre esta compentencia
importa debrugar sobre:

Programa de actividades dos
estagiarios

Funcgdes dos tutores.

Dificuldades habituais na
organizagdo e seguimento dos
estagiarios.

Monitoria e avaliacdo do

desempenho dos estagiarios.
Relatorios de estagios.
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Evidéncias escritas/orais

O formando explica as fungbes dos tutores do
estagio de acordo com os objectivos do estagio.
Evidéncia pratica

Numa situacéo real devidamente caracterizada
de FC

Elabora relatérios de estagiarios que recolham
os resultados dos respectivos instrumentos de
avaliagdo do estagio.

Reconhecer os
métodos de
investigagéo e os
procedimentos
dedifusao/
divulgacéo
orientados para a
realizagéo de
pesquisas no ambito
da saude.

a) Reconhece o conceito, a utilidade e os tipos
de pesquisas utilizados no &mbito da saude.

b) Identifica as diferencas e aplicagbes duma
pesquisa cientifica e uma pesquisa
pragmatica.

c) Expde os fundamentos conceptuais das
diferentes aproximagdes metodoldgicas:
quantitativa e qualitativa, assim como as
caracteristicas do desenho das mesmas.

d) Explica as caracteristicas (conceptuais e
metodoldgicas) dos desenhos quantitativos
e qualitativos.

e) Selecciona os diferentes tipos de
documentagdo cientifica, a estrutura e
caracteristicas dos mesmos: artigos
originais, artigos de revisdo, revisdes
sistematicas, etc.

f)  Em grupo na sala de aulas, realiza leituras
criticas da literatura cientifica,
particularmente de artigos originais.

g) Desenha e expde por meio de exemplos na
sala de aulas, os instrumentos de recolha de
informag&o/dados: técnicas conversacionais
ou entrevistas (estruturadas  ou
questionarios, semi-estruturadas, abertas.),
grupos focais, grupos de discusséo,
observacéo, etc.

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais
O formando define e apresenta as diferentes

Ao compulsar sobre esta compentencia
importa debrugar sobre:

Pesquisas: conceito, utilidade e tipos
de pesquisas utilizadas no ambito da
saude.

Etapas do desenho da pesquisa
operacional ~ (componentes  do
protocolo/desenho): marco teérico ou
conceptual, definicdo do problema,
perguntas de investigagéo,
objectivos, materiais, métodos,
resultados, discusséo, interpretagéo,
etc.

Metodologia da pesquisa operaciona

Metodologia de pesquisa
quantitativa. Conceito e
caracteristicas:

Investigagdes experimentais
Metodologia da pesquisa qualitativa.
Conceito e caracteristicas:
Investigacao participativa

Pesquisa cientifica e pesquisa
pragmatica.

Tipos de documentagdo cientifica:
Artigos originais, Artigo de reviséo,
Revisdes sistematicas, Comunicagao
a congressos, Tese, Dissertagao,
Resenha, Ensaio, Resumo analitico,
Monografia.

Leitura critica de literatura cientifica.

t d d h ; d e Instrumentos de recolha de
etapas 0 esenho  (componentes 0 . . .
f[) ofd hol d ( ) P S informag&o/dados: técnicas
r n i racionai o .
P ? OC(; o/dese Ot) ,?S pesqu sastop:a jc]f .a~s, conversacionais ou  entrevistas
entre elas: marco tedrico o conceptual, definicéo C
ptual ¢ (estruturadas  ou  questionarios,
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do problema, perguntas de
objectivos, materiais, métodos,
discussé&o, interpretacao, efc.

investigacéo,
resultados,

Evidéncia pratica

Numa situagdo real ou simulada devidamente
caracterizada de FC.

Em varios casos praticos propostos pelo
professor na sala de aulas, desenvolve trabalhos
individuais e grupais de desenhos/protocolos de
pesquisa (quantitativa e qualitativa) aplicados na
investigagdo dos processos administrativos das
instituicdes sanitarias.

semiestruturadas, abertas.), grupos
focais, grupos de discussao,
observacdo, etc.

Definir possiveis
areas de pesquisa
destinadas a
melhoria dos
processos
administrativos nas
instituicbes
sanitarias.

a) Reconhece as normativas para a realiza¢éo
de pesquisas no sector da saude em
Mocambique (de autores, de trabalhos, das
publicagdes, da privacidade e
confidencialidade)

b) Identifica as linhas de pesquisa prioritarias
para o0 MISAU.

c) Relaciona as linhas de pesquisa mais
importantes nas areas de administragéo e
gestdo de saude.

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais

O formando define os principios basicos das
pesquisas em saude, reconhecendo as
prioridades a nivel local, as prioridades dos
comités assessores € as prioridades em doengas
negligenciadas.

Evidéncia pratica

Numa situagdo simulada, o formando elabora um
relatério com a proposta dum caso de melhoria
dos processos administrativos numa instituicio
de saude local.

Ao compulsar sobre esta compentencia
importa debrugar sobre:

Redaccdo de relatdrios  das
actividades de orientagao

Linhas de pesquisa operacional
prioritarias para 0 MISAU

Linhas de pesquisa nas areas de
gestéo e administragdo em salde
Principios basicos de toda pesquisa
de saude

Normativas para a realizagdo de
pesquisas no sector da salude em
Mogambique (de autores, de
trabalhos, das publicagdes, da
privacidade e confidencialidade)
Legislacdo Mogambicana em matéria
de pesquisas

Coletanea de pesquisas do sector da
saude/MISAU

Cddigos éticos para a realizagéo de
pesquisas no sector da saude:

Aplicar ferramentas
estatisticas
especificas para a
investigagdo em
saude utilizando
meios infomaticos.

a) Descreve os instrumentos de recolha de
informagdo de dados e o0s pacotes
informaticos para a andlise estatistica da
informagé&o.

b) Usa programas informaticos de carater geral
e especifico para obtencéo de resultados da
pesquisa realizada.

c) Utiliza pacotes estatisticos especificos de

Ao compulsar sobre esta compentencia
importa debrugar sobre:

Instrumentos de recolha de
informag&o/dados para as
aproximacgdes metodologicas:
Técnicas conversacionais
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analises de tratamento de dados.
d) Reconhece os instrumentos de recolha de
informag&o/dados, validade a sua utilidade.

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais

O formando descreve os instrumentos de recolha
de informagdo de dados e os pacotes
informaticos para a analise estatistica da
informacao.

Evidéncia pratica

O formando simula uso de programas
informaticos de carater geral e especifico para
obtencao de resultados da pesquisa realizada.

Entrevista
questionarios,
abertas...)
Grupos focais
Grupos de discussao

Observagao

Técnicas de andlise da
informagéo/dados de cada uma das
aproximagdes metodoldgicas:
Programas estatisticos (SPSS ou
outros)

Anélise dos discursos

Etc.

(estruturadas ou
semiestruturadas,

Desenhar planos de
investigagéo e
pesquisa para
detectar deficiéncias
no funcionamento
dos servigos
administrativos nas
instituicdes de
saude.

a) Reconhece as fases e 0s cronogramas dos
planos de pesquisa aplicados no ambito da
saude.

b) Estabelece as caracteristicas dos planos de
pesquisas para a deteccdo das possiveis
deficiéncias dos servigos administrativos.

c) Define os objectivos prioritarios para as
melhorias dos processos administrativos
nas institui¢des de saude.

d) Realiza pesquisas bibliograficas na Internet
para a identificacdo dos problemas no
funcionamento dos servicos administrativos
duma US local.

e) Interpreta informes relacionados com
analises dos problemas detectados no
funcionamento dos servicos administrativos
para saude.

f) Recolhe e compara os dados da pesquisa
com os dados bibliograficos ao longo de todo
0 processo, particularmente na fase inicial e
na fase de andlises dos resultados e
discussé@o dos mesmos

g) Demonstra principios de ética profissional e
rigorosidade nas pesquisas realizadas.

h) Expde o protocolo de pesquisa ao professor
que corresponda para sua analise, e
incorpora as oportunas modificagdes caso
seja necessario.

Evidéncias requeridas

Evidéncias escritas/orais

Ao compulsar sobre esta compenténcia
importa debrugar sobre:

Plano de pesquisa: desenho, fases e
0S cronogramas

Caracteristicas dos planos de
pesquisas

Objectivos  prioritarios para  as
melhorias dos processos

administrativos nas instituigbes de
saude

Pesquisas operacionais.

Pesquisas bibliograficas
Interpretagéo de relatorios

Anélise de resultados

Procedimentos para  garantir
aspectos éticos com pessoas nas
pesquisas

Métodos para o controlo de qualidade
dos dados

Etica profissional e rigorosidade
cientifica
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Descreve o procedimento e as medidas a tomar

no caso de acidentes (incluindo incéndios)

durante 0 manuseamento das mercadorias e

movimentos de carga e descarga com

empilhadoras.

Evidéncia pratica

Num exercicio pratico devidamente

caracterizado pelo professor, o aluno devera

defender um relatério que inclua:

e Linha de pesquisa

e Hipdtese de trabalho

e Protocolo de pesquisa desenhado

e Plano de pesquisa

e Pesquisa bibliografica

e Instrumentos de recolha de informagéo

e Pacotes estatisticos de analise e tratamento
de dados

e Resultados da pesquisa

e Discussao dos resultados

e Conclustes
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MO SSS035167221 Participar em acgdes de formagéo, investigacdo em administracéo e gestao de novos profissionais
de saude.
Informagao complementar

Esta parte da especificagdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio.

Numero de horas normativas: 90 horas

O tamanho deste modulo é baseado no tempo estimado como necessario para atingir os objectivos estabelecidos por
um formando que esta a iniciar os primeiros contactos com contelidos da administragdo hospilar. O tempo total
estimado para este mddulo € de 90 horas, incluindo horas de contacto directo e de trabalhoa auténomo em actividades
de desenvolvimento de aprendizagem individual ou em grupo.

Justificagdo do médulo

Este mddulo é desenhado para permitir que os formandos sejam capazes de aplicar os conhecimentos teéricos
adquiridos em contextos reais para organizar e desenvolver acgdes de formagéo continua no ambito de Administragdo
e Gestao Hospitalar, gerir estagios nas instituigdes de salide e desenvolver pesquisas dirigidas a identificar problemas,
necessidades ou areas de interesse relativos ao funcionamento das unidades sanitarias, formulando o plano de
trabalho e utilizando ferramentas estatisticas quando necessario.

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem

Os formandos aprendem de forma préatica a organizar e desenvolver acgbes de formagé@o continua no ambito de
Administragdo e Gestdo Hospitalar, gerir estagios nas instituigdes de salde e desenvolver pesquisas dirigidas a
identificar problemas, necessidades ou areas de interesse relativos ao funcionamento das unidades sanitarias.

Resultado de Aprendizagem 1: organizar ac¢es de Formagao Continua em instituicoes de saude de acordo
com necessidades identificadas nos processos de monitoria e avaliagdo atendendo a critérios econdmicos e
organizacionais. (N° de horas estimado 10 horas). Os formandos devem saber organizar acgées de Formagao
Continua em instituicdes de saude de acordo com necessidades identificadas nos processos de monitoria e avaliagéo
atendendo a critérios econdmicos e organizacionais.

Resultado de Aprendizagem 2: Desenvolver estratégias de ensino-aprendizagem adequadas para formacao
continua em matérias relacionadas com a Administragéo e Gestao Hospitalar. (N° de horas estimado: 10 horas).
Os formandos devem aprender a Desenvolver estratégias de ensino-aprendizagem adequadas para formagéo
continua em matérias relacionadas com a Administragéo e Gestdo Hospitalar.

Resultado de Aprendizagem 3: Preparar e utilizar meios e recursos para realizar apresentagées em sessdes
de formagao continua. (N° de horas estimado: 10 horas). Os formandos devem aprender preparar e utilizar meios e
recursos para realizar apresentagdes em sessdes de formagéo continua.

Resultado de Aprendizagem 4: Organizar e seguir estagios para estudantes em instituicoes de saude de modo
a garantir a qualidade dos formandos. (N° de horas estimado: 10 horas). Os formandos devem aprender a Organizar
e seguir estagios para estudantes em instituicdes de salide de modo a garantir a qualidade dos formandos.
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Resultado de Aprendizagem 5: Reconhecer os métodos de investigagao e os procedimentos de difusao/
divulgagao orientados para a realizagio de pesquisas no ambito da satde. (N° de horas estimado: 10 horas). Os
formandos devem aprender os métodos de investigagéo e os procedimentos dedifusdo/ divulgacéo orientados para a
realizacdo de pesquisas no ambito da salde.

Resultado de Aprendizagem 6: Definir possiveis areas de pesquisa destinadas a melhoria dos processos
administrativos nas instituigées sanitarias. (N° de horas estimado: 10 horas). Os formandos devem aprender a
Definir possiveis areas de pesquisa destinadas a melhoria dos processos administrativos nas institui¢des sanitarias.

Resultado de Aprendizagem 7: Aplicar ferramentas estatisticas especificas para a investigagao em satide
utilizando meios informaticos. (N° de horas estimado: 10 horas). Os formandos devem aprender a Aplicar
ferramentas estatisticas especificas para a investigacio em saude utilizando meios infomaticos.

Resultado de Aprendizagem 8: Desenhar planos de investigagdo e pesquisa para detectar deficiéncias no
funcionamento dos servigos administrativos nas instituicoes de saude. (N° de horas estimado: 10 horas). Os
formandos devem aprender a desenhar planos de investigacdo e pesquisa para detectar deficiéncias no
funcionamento dos servigos administrativos nas instituicdes de satde.

Abordagem na geracao das evidéncias de aprendizagem e nos critérios de avaliagao

O processo de ensino-aprendizagem deve incidir sobre os métodos que melhor promovem a aprendizagem
autodirigida, pensamento critico e aquisigdo de competéncias. A combinagdo de métodos diferentes de ensino e
aprendizagem é incentivada para garantir a participagéo de fluxo de informagdes suficientes e participagéo adequada
dos estudantes, tais como: palestras, cenarios, discussao, trabalho em grupo, apresentagdes, simulagdes, demonstracao,
estudo de casos e aprendizagem baseada em problemas.

Métodos e instrumentos de avaliagao
Testes escritos, orais, testes praticos demonstrativos, grupo de trabalho e apresentagdo do formando, seminario
liderado pelos formandos, listas de verificacdo e observagdes.

Resultado de Aprendizagem 1

Teste escrito/oral na presenga do avaliador com perguntas sobre tipos de formag&o. Formagao continua. Importancia
e necessidade, diagndstico e definicdo de necessidades e objectivos da formagao, desenho de planos e projectos da
formacao e implementagdo, monitoria e avaliagéo de plano de formagao

Resultado de Aprendizagem 2
Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre o perfil do formador, teorias de aprendizagem,
aprendizagem significativa, exposi¢do de conceitos e ideias (oral ou escrita) e écnicas de condugéo e dindmicas de

grupo.
Resultado de Aprendizagem 3

Teste escrito/oral/pratico na presenca do avaliador com perguntas sobre as especificagdes técnicas dos diferentes
meios e recursos técnicos. Funcionamento. Actuagdo em caso de mau funcionamento. Processos de inicio do
funcionamento e manutencio.
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Resultado de Aprendizagem 4

Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre programa de actividades dos estagiarios,
funcdes dos tutores, dificuldades habituais na organizac¢&o e seguimento dos estagiarios

Resultado de Aprendizagem 5

Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre pesquisas: conceito, utilidade e tipos de
pesquisas utilizadas no ambito da salde, etapas do desenho da pesquisa operacional (componentes do
protocolo/desenho): marco teérico ou conceptual, definicdo do problema, perguntas de investigacdo, objectivos,
materiais, métodos, resultados, discussao, interpretagéo, efc.

Resultado de Aprendizagem 6

Teste escrito/oral/pratico na presenca do avaliador com perguntas sobre redac¢éo de relatérios das actividades de
orientagdo, linhas de pesquisa operacional prioritarias para 0 MISAU, linhas de pesquisa nas areas de gestdo e
administragdo em saude, principios basicos de toda pesquisa de saude.

Resultado de Aprendizagem 7

Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas instrumentos de recolha de informagao/dados para
as aproximagdes metodologicas, técnicas conversacionais, entrevista (estruturadas ou questionarios,
semiestruturadas, abertas...) e grupos focais.

Resultado de Aprendizagem 8

Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre plano de pesquisa: desenho, fases e 0s
cronogramas, caracteristicas dos planos de pesquisas, objectivos prioritarios para as melhorias dos processos
administrativos nas instituicdes de salde, pesquisas operacionais, pesquisas bibliograficas.

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por um instituto ou Centro de Formacg&o
para certificacdo de formandos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagéo ocorrer, ela ndo deve diluir
a qualidade das especificagdes do médulo. Em todos os casos as modificagdes devem ser sujeitas a aprovagao pela
ANEP.

Bibliografia

1. “Design and Implementation of Health Information Systems”, Edited by TLippenveld, R Sauerborn, C Bodart,
World Health Organisation, Geneva, 2000.

2. “Manual de Instrumentos de Normas do SIS: para Niveis | e II”, editado pelo Departamento de Informagéo para a
Saude, DPC, MISAU, Margo 1994.

3. “Manual de Procedimentos para o Sistema de informagédo para a Saude para o Nivel Provincial’, Editado por AV
Sitoi, R Gnesotto, A Brown, 22 Versdo, MISAU, 1991.

4. A Rosa Araljo, “Manual de Demografia para Estudantes de Medicina”, Departamento de Satde da Comunidade
e CEP-UEM, Maputo, 2001.

5. AMARAL, Wanda: Guia para a apresentagdo de Teses, dissertacao, trabalhos de graduacao, 2 edigao, Livraria
Universitaria, UEM, Maputo, Mogambique, 1999.
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6. ANDRADE, M.M., 2 EDICAO, INTRODUGCAO A METODOLOGIA DO Trabalho Cientifico: elaboragéo de trabalho
de graduacao. 4 edigéo Atlas, Sao Paulo, 1999

7. B. Campbell, S. Adjei, A. Heywood, “From data to decision making in health: The evolution of health management
information system”, Royal Tropical Institute, Amsterdam, 1996.

8. Edras,B. (2010).Metodologias de ensino: uma analise critica do fazer pedagogico na sala de aula. Disponivel em:

9. Gimeno,J. (2011) Educar por competéncias. O que ha de novo? Ed. Artmed.

10. H Martins “Apontamentos de estatistica sanitéaria e hospitalar’, Maputo, Mogambique, 1985.

11. Hernandez,F., e Ventura, M. (2009) A organizagao do curriculo por projectos de trabalho. O conhecimento € um
caleidoscépio. Ed Artmed.

12. HTTP:/leducarvivereaprender.blogspot.com/2010/09/metodologias-de.ensino-uma-analise,htim

13. IT-EDUCTRA, FUNDESCO, CD-ROM, Materiais electrénicos em lingua EN e PT para educagao de trabalhadores
de salde em TIC, Comiss&o Europeia, 1998.

14. J. H. Van Bemmel, M. A. Musen, “Handbook of Medical Informatics”, Published BohnStafleu van Loghum-
Springer, 1997.

15. Ricardo, E.C. (2010) Discussdo acerca do ensino por competéncias: problemas e alternativas.Cadernos de
Pesquisa, v.40, n.140, p. 605-628, maio/ago. Disponivel em Internet:
http://www.scielo.br/pdf/cp/v40n140/a1540140.pdf

© Copyright ANEP 2026

Este modulo é para uso apenas para fins de formagao por Instituices acreditadas pela ANEP, em Mogambique.
Né&o deve ser usado para outros fins ou motivos sem a autorizacao expressa do Director Geral da ANEP
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5.  Modulos de Experiéncia de trabalho

5.1 UC SSS035169261 Levar a cabo uma experiéncia de acc¢ao profissional na area de
Planificagdo e orcamentagao no Sector da Saude.

Registo da Unidade de Competéncia
Levar a cabo uma experiéncia de acgdo profissional na &rea de Planificagdo e
orcamentacdo no Sector da Saude.

Titulo da Unidade de
Competéncia:

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:
No fim deste mddulo, o formando deve ser capaz de Planificar e orgamentar, nas areas da sua responsabilidade no
Sector da Salde, as acgdes administrativas e de gestdo para implementacdo das politicas institucionais e sectoriais.

Codigo: | UC SSS035169261 Nivel do QNQP | 5
Campo | Saude e Servigos Sociais Subcampo: Administragao e Gestdo de Recursos de Salde
Data de Registo: Data de Revisao de Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho Contexto de Aplicagao

Identificar 0S
problemas e
necessidades em
administracdo e
gestdo existentes
nas instituicbes
de saude,
baseando-se no
contexto das
areas de sua
responsabilidade
€ a conjuntura de
funcionamento do
sistema.

Reconhece, nas politicas nacionais e nos
planos sectoriais de salde, os objectivos e
resultados definidos para as areas de sua
responsabilidade.

Recolhe os dados pertinentes a partir de
relatérios e dados existentes (SIS de gestéo e
SIS), referentes ao estagio de funcionamento
dos servigos.

Alerta aos responsaveis dos
servicos/programas das incongruéncias da
informag&o recebida e no registo de dados para
garantir a sua qualidade e validade.

Elabora todo o tipo de documentagéo segundo
a natureza, e garante a sua manutengdo em
suportes apropriados e regulamentados para
torna-la acessivel sempre que necessario.
Define o estagio de funcionamento das areas
administrativas através do grau de consecugéo
das metas e resultados definidos.

Reconhece os problemas e necessidades dos
servicos nas suas areas de competéncia
comparando os resultados e metas definidos

Este elemento de competéncia podera

ser aplicado por forma a permitir que o

formando tenha um actuag&o estratégica

e eficaz, cabendo a necessidade de seu

envolvimento em actividades de:

= Planificagéo Estratégica e
Operacional;

= Desenvolvimento de Planos;

= Definigdo de Prioridades

= Melhoria Continua da Qualidade e
Seguranca do Paciente;

= Tomada de Decisdo Baseada em
Evidéncias;

= Analise de Dados;
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicagao

com o estagio de funcionamento existente e
aplicando as metodologias em uso.

Elabora relatérios especificos de identificagdo
de problemas e necessidades dos servigos no
ambito administrativo como inicio do processo
de planificag&o.

Evidéncias requeridas

Produto ou desempenho

Identificacdo das necessidades nas areas de
administragdo e gestdo nos diferentes servigos e
sectores das instituigdes de saude.

Definir
actividades e
estabelecer
prioridades  das
intervencbes em
suas areas de
responsabilidade,
para 0 alcance
dos  resultados
estabelecidos nas
politicas
nacionais € nos
planos sectoriais

a.

Define actividades que possam dar solugao aos
problemas e necessidades identificadas de
forma a reverter as tendéncias encontradas.
Estabelece as prioritarias de acordo com as
necessidades identificadas.

Concretiza as actividades prioritarias segundo
os resultados definidos nas politicas e nos
planos sectoriais.

Delimita os grupos alvos prioritarios de acordo
com as politicas e os planos sectoriais.
Identifica as actividades que poderdo ter
cabimento orcamental dentro das diferentes
fontes de financiamento.

Gestao de Equipes Multidisciplinares
em Atengao Primaria a Saude;
Desenvolvimento e Revisédo de
Protocolos Clinicos e Diretrizes
Assistenciais;

Gestdo da Cadeia de Suprimentos e
Logistica de Medicamentos e
Insumos;

Fortalecimento da Forga de Trabalho
em Saude e Capacitagao;
Monitoramento, Avaliagdo e Gestdo
do Desempenho.

da saude. Evidéncias requeridas

Produto ou desempenho

Lista e classifica as actividades como parte do plano

de actividades
|dentificar e | a. lIdentifica os recursos humanos necessarios Elaboragao do Orgamento Anual de
orgamentar  0s para a implementacao de cada actividade. uma Unidade de Salde;
custos dos | b. Identifica os recursos materiais necessarios Planificagdo de Projectos de
recursos para a implementacao de cada actividade. Investimento em Salde;
humanos, c. ldentifica os recursos de espago, tempo e Gestdo de Programas de Saude
materiais, de informag&do necessarios para a implementagao Publica Especificos;
tempo e de cada actividade. Resposta a Emergéncias e Crises de
informagdoparaa | d. Define as necessidades reais de novos recursos Saude;
implementag&o com base nos existentes.
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicagao

das actividades
definidas.

Detalha as fontes de financiamento para
distribuir os recursos segundo as possibilidades
de cada uma.

Desagrega as actividades, segundo o
classificador econémico, atribuindo a cada
actividade a sub-rubrica correspondente.
Determina o custo de cada recurso, para
elaborar o orcamento das actividades
organizado por sub-rubricas e rubricas.

Utiliza os suportes informaticos estabelecidos
para elaboragdo de orgamentos elou
programas.

Evidéncias requeridas

Produto ou desempenho

Orcamentac&o de planos de actividades da area de
administracdo e gestao.
Definicdo de objectivos e metas e do plano de ac¢édo

= Desenvolvimento e Implementacao
de Treinamentos e Capacitagdes;

=  (Gestdo de Contractos com
Fornecedores e Prestadores de
Servigo;

= Anédlise de Viabilidade e Custo-
Efectividade de Novas Tecnologias
ou Terapias.

em saude.
Elaborar o plano | a. Relaciona as actividades com os objectivos | Os formandos devem ser envolvidos em
das actividades estratégicos do sector para conferir sua ligagéo | actividades que permitem que o0s
de sua area para as politicas sectoriais € estabelece objectivos e | transformem as grandes visdes e metas
0 Plano resultados das intervengoes. do sistema de saude em planos de acgéo
Econdmico e | b. Define metas a serem alcangadas na | concretos, com recursos alocados de
Social (PES) e o implementac&o das actividades como indicativo | forma responsavel e eficiente, como em:
plano operacional do grau de cumprimento dos resultados e
anual (POA) do objectivos. = Nivel Central do Ministério da Saude
sector da saude | c. Define os indicadores que permitam avaliar o (Direcgdes
de acordo com as grau de cumprimento das metas. Nacionais/Departamentos);
metodologias em | d. Redige e encaminha ao nivel competente a | = Gestdo de Unidades de Saude de
uso e os limites proposta do plano de actividades, divididas por Grande Porte (Hospitais
orgamentais rubros e tipos de despesa, incluindo objectivos, Centrais/Provinciais);
fixados. resultados, actividades, metas, indicadores e | = Coordenagao de Programas
orgcamento, para apreciacao. Nacionais de Salde a Nivel
e. Desenha o cronograma de implementagdo de Provincial;
actividades coordenando com outros sectores. | = Gestdo de Distritos de Saude e
f. Reajusta as actividades segundo as Centros de Salde (Atencédo
observagdes recebidas referentes a alteragdes Primaria);
das prioridades e disponibilidade de fundos.
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicagao

g. Elabora o plano operacional definitivo, com
cronograma e actividades or¢camentadas de

= Planificacdo de Projectos de
Cooperacao e Parcerias na Saude;

acordo com os limites orgamentais finais. = Sector de Investimentos e Infra-
h. Envia o plano operacional anual ao nivel estruturas em Saude.
competente para o parecer que determine sua
alterag&o ou aprovagéo.
Evidéncias requeridas
Produto ou desempenho
Proposta das actividades no ambito da
administragdo e gestdo das instituicdes de salde, a
serem incluidas no PES.
Proposta de orgamento do plano de actividades.
Elaboragdo do plano operacional (POA) das
actividades de administragdo e gestdo de
responsabilidade do TEMAH e seu respectivo
cronograma de implementagdo, ajustada a
disponibilidade real de fundos
Conhecimento
5. Monitorar a | a. Elabora planos de supervisdo para realizar as | Faz-se  necessario  envolver  0s
implementagéo monitorias. formandos em  actividades que
das actividades | b. Elabora questionario e fichas para recolha da | concorrem para que as acgdes sejam
dos planos informagdo sobre grau de execucdo das | planificadas de forma alinhada com as

desenhados, de
forma a ter

informacgéo
continua dos
progressos para
alcangar 0sS
objectivos e
resultados.

actividades, processo de implementagdo e
custos relacionados.

c. Identifica os desvios ou incumprimentos na
execucdo das actividades planificadas
confrontando a situagdo actual com a anterior
definida no plano.

d. Verifica a correspondéncia entre actividades
implementadas e despesas realizadas para ter
0 grau de execugao orcamental.

e. Assegura que seja realizada uma reflexdo
colectiva sobre as razdes da melhoria ou da
nao-melhoria.

f.  Apoia as equipas locais na busca de ideias para
superar os obstaculos/problemas encontrados.

g. Atribui responsabilidades para implementagéo
das medidas correctivas identificadas.

directrizes nacionais e com 0s recursos

disponiveis, podendo ser em sectores de:

=  (Gestdo de Unidades Hospitalares
(Hospitais ~ Centrais, Provinciais,
Rurais);

= Coordenacao de Programas de
Saude a Nivel Provincial ou Distrital;

= (Gestdo da Atencdo Priméaria a Saude
(Centros de Saude, Postos de
Saude);
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicagao

h. Elabora relatérios das decisdes tomadas para
encaminhar aos superiores hierarquicos.

i. Mantém a informagdo e os dados recolhidos
arquivados de forma a serem acessiveis sempre
que necessario.

Evidéncias requeridas

Produto ou desempenho

Monitoria das actividades de administragéo e
gestdo de responsabilidade do TEMAH que
permitem elaborar novos planos e avaliar o grau de
cumprimento dos resultados e objectivos
estabelecidos.

Relatorios de monitoria e avaliagéo

Conhecimento

Avaliar 0
cumprimento das
actividades

utilizando 0S
indicadores

existentes  para
as metas
definidas, nas
areas de sua

responsabilidade
no sector da
salde.

a. Recolhe a informagao recebida dos diferentes
sectores da sua responsabilidade, assim como
do SIS de gestéo e SIS, para elaborar os dados
mensais cumulativos.

b. Alerta aos responsaveis dos
sectores/programas das incongruéncias da
informag&o recebida e no registo de dados para
garantir a sua qualidade e validade.

c. Calcula os indicadores estabelecidos para os
resultados e objectivos definidos, aplicando as
metodologias de calculo.

d. Define a tendéncia de cumprimento das metas
actualizando o grau de execugdo dos
indicadores com base nos relatorios mensais.

e. Propde intervengdes para corrigir os desvios na
dindmica de cumprimento das metas.

f.  Elabora relatérios mensais de avaliagéo do grau
de cumprimento das metas, e 0s encaminha aos
superiores hierarquicos.

Evidéncias requeridas

Produto ou desempenho

Relatorio de avaliagdo do cumprimento do plano de
actividades

Os formandos devem ser envolvidos em
actividades que permitem ter contacto
com os gestores e técnicos do sector da
saude e lhes apoiem de forma proactiva
para garantir a efectividade das ac¢des e
a melhoria continua dos servigos de:

Monitoria de Programas de Salde
Publica;

Gestdo da Qualidade e Seguranga
do Paciente em  Unidades
Hospitalares;

Avaliagdo de Desempenho de
Unidades de Atengdo Primaria a
Salde;

Gestdo Financeira e Orgamental na
Salde;

Monitoramento da Forga de Trabalho
em Saude.
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UC SSS035169261 Levar a cabo uma experiéncia de acgdo profissional na area de Planificagdo e orgamentagdo no
Sector da Saude
Informagao complementar

Esta parte da especificagdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio.
Numero de horas normativas: 150 horas

O tamanho deste médulo é baseado no tempo estimado como necessario para atingir os objectivos estabelecidos por
um formando que esta a iniciar os primeiros contactos com a experiéncia de trabalho hospitalar. O tempo total
estimado para este mddulo é de 160 horas, incluindo 50 horas de contacto directo (50h de aulas tedricas e 80 horas
na administragdo hospitalar e 20 horas de trabalho individual).

Justificagao do médulo

Este mddulo é desenhado para permitir que os formandos sejam capazes de aplicar os conhecimentos tedricos
adquiridos em contextos reais de gestao de instituicdes de saude, de modo a desenvolver competéncias praticas,
habilidades de lideranga e tomada de decis@o na gestdo hospitalar. Esta experiéncia vai permitir que os formandos
tenham contacto com a administragao hospitalar, no concernenete a Planificagdo, or¢camentac&o nas areas da sua
responsabilidade no Sector da Salde e das acgdes administrativas e de gestdo para implementacdo das politicas
institucionais e sectoriais.e, consequentemente, para a melhoria da qualidade dos servigos prestados aos pacientes.

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem

Os formandos aprendem sobre acgdo profissional de Planificacdo e orgamentagdo, nas areas da sua
responsabilidade no Sector da Saude, das ac¢des administrativas e de gestdo para implementagao das politicas
institucionais e sectoriais. Administragdo Hospitalar, desenvolvimento de competéncias necessarias para casos
praticos, habilidades de lideranga e tomada de decisdo na gestao hospitalar.

Resultado de Aprendizagem 1:  Identificar os problemas e necessidades em administragdo e gestao
existentes nas instituicoes de salde, baseando-se no contexto das areas de sua responsabilidade e a
conjuntura de funcionamento do sistema. (N° de horas estimado 26 horas). Os formandos devem aplicar
conhecimentos de administragdo e gestéo em situagdes concretas do ambiente hospitalar.

Resultado de Aprendizagem 2:  Definir actividades e estabelecer prioridades das intervengées em suas
areas de responsabilidade, para o alcance dos resultados estabelecidos nas politicas nacionais e nos planos
sectoriais da saude. (N° de horas estimado: 26 horas). Os formandos devem aprender sobre as etapas de uma
planificagéo estratégica, de gestdo de processos e de crises.

Resultado de Aprendizagem 3: Identificar e orgamentar os custos dos recursos humanos, materiais, de
tempo e informagao para a implementagdo das actividades definidas. (N° de horas estimado: 26 horas). Os
formandos devem aprender sobre elaboragcdo do or¢camento anual de uma Unidade de Saude, Planificacdo de
Projectos de Investimento em Salde, gestdo de programas de saude publica especificos e resposta a Emergéncias
e Crises de Saude.

Resultado de Aprendizagem 4:  Elaborar o plano das actividades de sua area para o Plano Econdmico e
Social (PES) e o plano operacional anual (POA) do sector da saude de acordo com as metodologias em uso e
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os limites orgamentais fixados. (N° de horas estimado: 26 horas). Os formandos devem ser envolvidos em
actividades que permitem que os transformem as grandes visdes e metas do sistema de saude em planos de ac¢éo
concretos, com recursos alocados de forma responsavel e eficiente.

Resultado de Aprendizagem 5: Monitorar a implementagao das actividades dos planos desenhados, de forma
a ter informagao continua dos progressos para alcangar os objectivos e resultados. (N° de horas estimado: 26
horas). Os formandos devem ser envolvidos em actividades que concorrem para que as acgdes sejam planificadas
de forma alinhada com as directrizes nacionais e com os recursos disponiveis em diferentes sectores.

Resultado de Aprendizagem 6:  Avaliar o cumprimento das actividades utilizando os indicadores existentes
para as metas definidas, nas areas de sua responsabilidade no sector da saude. (N° de horas estimado: 30
horas). Os formandos devem ser envolvidos em actividades que permitem ter contacto com os gestores e técnicos do
sector da saude e Ihes apoiem de forma proactiva para garantir a efectividade das ac¢des e a melhoria continua dos
servigos nas unidades sanitarias.

Abordagem na geragao das evidéncias de aprendizagem e nos critérios de avaliagdo

O processo de ensino-aprendizagem deve incidir sobre os métodos que melhor promovem a aprendizagem
autodirigida, pensamento critico e aquisi¢do de competéncias. A combina¢do de métodos diferentes de ensino e
aprendizagem ¢ incentivada para garantir a participacdo de fluxo de informagdes suficientes e participagdo adequada
dos estudantes, tais como: palestras, cenarios, discussd@o, trabalho em grupo, apresentagdes, simulagdes,
demonstracao, estudo de casos e aprendizagem baseada em problemas.

Métodos e instrumentos de avaliagao

Testes escritos, orais, testes praticos demonstrativos, grupo de trabalho e apresentagdo do formando, seminério
liderado pelos formandos, listas de verificacdo e observagdes.

Resultado de Aprendizagem 1

Teste escrito/oral na presenca do avaliador com perguntas sobre as experiéncias de administragao e gestdo em uma
unidade sanitaria.

Resultado de Aprendizagem 2

Teste escrito/oral/pratico na presenca do avaliador com perguntas sobre Gestao da Cadeia de Suprimentos e
Logistica de Medicamentos e Insumos nas unidades sanitarias.

Resultado de Aprendizagem 3

Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre Planificagdo de Projectos de Investimento
em Saude e, Desenvolvimento e Implementacdo de Treinamentos e Capacitagdes.

Resultado de Aprendizagem 4

Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre Planificagdo de Projectos de Cooperagao e
Parcerias na Saude e sobre Gestao de Unidades de Saude, incluindo desenho do cronograma de implementagéo de
actividades coordenando com outros sectores.
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Resultado de Aprendizagem 5

Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre planos de supervisdo para realizar as
monitorias e responsabilidades para implementacao das medidas correctivas.

Resultado de Aprendizagem 6

Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre monitoria de programas de Salde Publica,
gestdo da qualidade e seguranca do paciente em unidades hospitalares e sobre avaliagdo de desempenho de
unidades de atengéo primaria a saude.

Resultados de Aprendizagem 1, 2, 3,4, 5¢ 6.

Os resultados de aprendizagem nesta unidade de competéncias devem ser avaliados através de um relatdrio
submetido pelo formando que deve incorporar detalhes do trabalho diério registados no diario durante o decurso do
estagio. Este relatorio deve usar os formularios a ser entregues pelo formador e ndo deve ter mais que 2000 a 2500
palavras.

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por um instituto ou Centro de Formagao
para certificagéo de formandos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagéo ocorrer, ela ndo deve diluir a
qualidade das especificagbes do médulo. Em todos os casos as modificagdes devem ser sujeitas a aprovagéo pela
ANEP.
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52 UC SSS035170261 Levar a cabo uma experiéncia de acgao profissional na area de
gestdo de recursos humanos nas Instituicbes de Saude
Registo da Unidade de Competéncia
Titulo da Unidade de | Levar a cabo uma experiéncia de acgéo profissional na area de gestdo de Recursos Humanos

Competéncia:

nas Instituicbes de Saude

planos definidos.

Descricao da Unidade de Competéncia:
No fim deste médulo, o formando deve ser capaz de Gerir recursos humanos nas Instituicdes de Salde procurando sua
motivagéo e envolvimento no trabalho de acordo com a legislagéo laboral em vigor para cumprimento dos objectivos e

Cadigo: UC SSS035170261 Nivel do QNQP Médio 5
Campo Saude e Servigos Sociais Subcampo: Administragao e Gestdo de Recursos de Salde
Data de Registo: Data de Revisao de Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicagao

1 Definir as | a.
necessidades de
recursos humanos em
Servicos das

Instituicdes de Salde, | b.
utilizando dados de
diferentes fontes de
informag&o para incluir | c.

Elabora 0 mapa das necessidades do pessoal
atendendo os postos e cargos para a
realizagdo das atribuicbes dos oOrgdos e
instituicbes de saude.

Mantém actualizados os registos e o sistema
de informagéo do pessoal (SIP) de forma a
possibilitar sempre 0 acesso a informacg&o.
Prevé as promogdes, progressdes, mudancgas
de carreiras e mobilidade do pessoal,
aplicando as normas e critérios do Sistema de
Gestao de Carreiras e Remuneragdes.
Calcula os custos dos actos administrativos
planificados para determinar o impacto
orcamental da gestao do pessoal.
Encaminha o quadro do pessoal e o
respectivo impacto orgamental ao sector de
planificagdo e orgamentacdo para efeitos de
agregacéo.

Esta competéncia prepara o
formando para ser um elemento de
apoio crucial na planificagdo

estratégica de pessoal, uma area
vital para a sustentabilidade e
eficacia dos servigos de saude. O
futuro profissional aprendera a:

e Compreender a Importancia da
Planificagdo quantitativa de
ocupagdes € RH;

e Identificar Fontes de Dados
Relevantes;

¢ Auxiliar na Anélise de Dados;

e Contribuir para a Planificagéo e
Orgamentagéo;

e Apoiar a Gestao Estratégica.

na planificacdo e
orgamentagao do
quadro de pessoal.
d.
e.
2 Dirigir o pessoal a.

dependente,
envolvendo-0 nos
objectivos da

Exerce a lideranca de uma forma eficaz no
ambito de  suas  responsabilidades
profissionais, adoptando o estilo mais
apropriado para cada situagao.

Esta competéncia deve preparar 0s
formandos para assumirem
responsabilidades de superviséo ou
coordenacdo de pequenas equipas.
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicagao

instituicdo e do Sector
da Saude, para ter
uma alta capacidade
de resposta as
necessidades dos
utentes e desenvolver

sua profissionalizagao.

Explica as metas e objectivos da Instituicio e
do sector da Saude para compreenséo e
assungdo pelo pessoal ao seu cargo, de
forma que se envolvam na consecugédo dos
mesmos.

Promove o estudo da legislagao nos servicos
de modo a que os funcionarios estejam
actualizados das mudangas legais que
afectam ao seu desempenho.

Distribui tarefas e responsabilidades entre os
funcionarios ao seu cargo delegando a
autoridade necessaria para seu cumprimento,
como forma para o desenvolvimento e
motivagao profissional.

Transmite as instru¢des aos funcionérios de
forma clara, assegurando a sua
compreensao.

Dirige equipas de trabalho integrando aos
membros, coordenando as actividades e
dando resposta as necessidades da equipa
dentro das directrizes predeterminadas.
Intervém em situacdes de conflito procurando
a participacdo de todos os membros da
equipa de trabalho na detecgao da origem do
problema e evitando a emisséo de juizos de
valor.

Resolve os conflitos no &mbito do trabalho
centrando-se nos aspectos que podem ser
modificados e adoptando as decisdes idoneas
em fungdo das circunstancias que
provocaram o conflito e as opinides dos
outros sobre as possiveis solugoes.

Dirige, anima e participa em reunibes de
trabalho,  dinamizando-as,  participando
activamente e conseguindo a intervengéo de
todos os participantes, de acordo com os fins
da reunido.

Realiza reunides de coordenagéo periddicas
para distribuicdo de responsabilidades e
comunicacdo de propostas para melhora e
optimizagao do trabalho.

Esta

competéncia, portanto, visa

capacitar o futuro profissional para:

Liderar e Gerir Equipas de
Proximidade;
Comunicar e
Missao;
Focar na Resposta ao
Utente;

Desenvolver a
Profissionaliza¢&o;

Gerir Conflitos e Desafios.

Inculcar a
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicagao

3 Motivar os
funcionarios da Saude
ao seu cargo, de
modo a que realizem
as tarefas a eles
atribuidas com
eficacia e eficiéncia,
seguindo as
directrizes da Reforma
do Sector Publico.

Identifica as motivagdes dos funcionarios de modo
a seleccionar aquelas que fomentem o trabalho
em equipa, a iniciativa, o esforgo e a criatividade.
Divulga os direitos e deveres dos funcionarios
para conhecimento de todos.

Assegura a integracdo dos funcionarios no seu
novo posto de trabalho para facilitar o inicio de
suas actividades.

Atende as preocupagdes, problemas ou
necessidades dos funcionarios e encaminha-as,
Se Necessario, aos superiores hierarquicos.
Elabora as declaragfes solicitadas conforme os
pedidos e de acordo com os modelos existentes.
Responde as solicitagbes atempadamente e
respeitando as normas de sigilo profissional.
Desenha e implementa as acgbes de
acompanhamento dos problemas dos funcionarios
de sua responsabilidade dentro de sua area de
competéncia.

Promove o bom relacionamento e comunicagéo
entre os funcionarios que possibilite a existéncia
de espirito de trabalho em equipa.

Assegura e cria as condicbes para a
implementagdo das politicas institucionais e
sistemas de incentivos para a motivagdo do
pessoal contidas no Estatuto Geral dos
Funcionarios e Agentes do Estado (EGFAE), e do
respectivo regulamento (REGFAE).

Reconhece formalmente perante o resto de
funcionarios, o sucesso do pessoal na
produtividade, rendimento e logro de objectivos.
Corrige atitudes e actuagdes dos funcionérios
quando for necessario como meio para favorecer
0 seu desenvolvimento profissional.

Esta competéncia é crucial para
quem aspira a posicdes de
supervisdo ou coordenacao em
qualquer instituicdo de saude
publica, pois ele aprendera a:

Compreender os Fatores de
Motivagdo no Setor Publico da
Salde;

Aplicar Técnicas de Motivagao
Praticas;

Conectar o  Desempenho
Individual as Diretrizes da
Reforma do sector publico;
Monitorar Eficacia e Eficiéncia;
Gerir Desafios da Motivagdo no
Servigo Publico.

4 Coordenar o trabalho
do pessoal da sua
responsabilidade de
forma assegurar o
funcionamento dos
diferentes servigos

a. Elabora o seu plano de actividades e distribui
tarefas e responsabilidades entre os
funcionérios, de modo a que eles preparem
seus planos de trabalho.

b. Participa no desenho e assegura a
implementagéo da estrutura organizativa do
Seu servico, que permite o cumprimento dos

O future profissional aprendera a:

e Optimizar o Fluxo de
Trabalho;

e Alocar Recursos Humanos
de Forma Eficaz;

e Assegurar a Continuidade
dos Servigos;
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicagao

das instituicbes de
saude.

objectivos definidos e obedece a legalidade
estabelecida.

Elabora as escalas de servigo e respectiva
rotatividade de pessoal para atender as
demandas de trabalho dos sectores.

Analisa, com os recursos humanos de sua
responsabilidade, as tarefas e
responsabilidades assinadas e o seu grau de
execucao, com a periodicidade programada.
Zela pelo asseio e aprumo dos funcionarios
para assegurar uma imagem de respeito com
0s utentes.

Elabora o plano de férias dos funcionarios de
acordo com as propostas dos sectores e
garante seu cumprimento a todos 0s niveis.
Controla o cumprimento das escalas,
rotatividade de pessoal e plano de férias dos
funcionarios, para tomada de medidas
correctivas em caso de incumprimento.
Elabora e organiza expediente sobre gestao
de pessoal, nomeadamente: pareceres, guias
de marcha, notas, propostas, despachos,
atestados médicos de hospitalizagao,
declaragdes, circulares, ordens de servigos,
memorandos, oficios, publicagbes, avisos,
procedimentos disciplinares, entre outros.

Gerir o
Operacional;
Comunicar e Colaborar;
Gerir Materiais e
Equipamentos
(indiretamente).

Desempenho

do cumprimento da

exercicio de fungdes,
bem como na
definigéo de
necessidades de
formacao.

5 Controlar, monitorar e
avaliar o desempenho
do pessoal no &mbito

atribuicao de tarefas e

Controla a assiduidade e efectividade do
pessoal como primeiro elemento do processo
de avaliagdo do desempenho.

Elabora o mapa geral de efectividade do
pessoal para efeitos de fixacdo de abonos e
descontos.

Estabelece acordos de desempenho para
cada bloco das actividades atribuidas ao
pessoal, de modo a garantir a assung¢éo da
responsabilidade para realizacdo das
mesmas.

Planifica e estabelece com os funcionérios de
sua responsabilidade os objectivos do
seguimento do desempenho que visem uma
revisao periodica do mesmo.

Esta

competéncia prepara o

estudante para ser um gestor de
desempenho proactivo, capaz de
ndo so atribuir tarefas, mas também
de acompanhar a sua execu¢éo e de

contribuir

para 0 crescimento

profissional da sua equipa. O future
profissional aprendera a:

Estabelecer Padroes de
Desempenho;
Implementar Mecanismos
de Controlo e Monitoria;
Realizar Avaliagbes de
Desempenho;
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicagao

Realiza sessdes com cada membro da equipe
de trabalho para efeitos de verificagdo do grau
de execugéo e cumprimento das tarefas face
as metas definidas.

Divulga e distribui as ferramentas de
avaliagdo do desempenho entre os servicos,
assegurando que os dados recolhidos sejam
introduzidos no SIGEDAP.

Elabora propostas de formacdo continua e
actualizagdo dos funciondrios de sua
responsabilidade de acordo as necessidades
identificadas nas avaliagbes de desempenho.

o  Contribuir para Planos de
Desenvolvimento
Individual;

o Identificar Necessidades
de Formacéo;

Evidéncias Requeridas

Evidéncias

De produto e desempenho

De conhecimento

— Integragéo, direccdo e coordenagédo do pessoal
dependente.

— Pessoal administrativo com tarefas definidas para
atender & demanda.

— Funcionéarios motivados para a realiza¢do de suas
actividades.

— Reunides organizadas e geridas com eficacia.

— Verificado o grau de cumprimento das actividades
atribuidas ao funcionario.

— Promocéo do bom relacionamento e comunicagéo entre
os funcionarios.

— Avaliado o nivel de desempenho dos RH da instituicao
e definidas propostas de melhoria.

— Relatorios de monitoria e avaliagdo de RH.

— Importancia dos recursos humanos nas instituicbes de
saude

— Lideranca e gestédo de equipas de trabalho.

— Gestéo de conflitos.

— Gestao de mudangas.

— Aplicacéo de técnicas de comunicagdo no ambiente de
trabalho.

— Direcg&o e organizagao de reunides.

— Motivagéo de recursos humanos.

— Monitoria e avaliagao de recursos humanos.

— Etica deontolégica que orienta o exercicio da profissdo.
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UC SSS035170261 Levar a cabo uma experiéncia de acgdo profissional na area de gestdo de pessoas nas Instituicdes
de Saude

Informagao complementar

Esta parte da especificagdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio.

Nimero de horas normativas: 160 horas

O tamanho deste modulo é baseado no tempo estimado como necessario para atingir os objectivos estabelecidos por
um formando que esta a iniciar os primeiros contactos com a experiéncia de trabalho hospitalar. O tempo total
estimado para este mddulo é de 160 horas, incluindo 50 horas de contacto directo (50h de aulas tedricas e 90 horas
na administragdo hospitalar e 20 horas de trabalho individual).

Justificagdo do médulo

Este mddulo é desenhado para permitir que os formandos sejam capazes de aplicar os conhecimentos teéricos
adquiridos em contextos reais de gestdo de recursos humanos em instituicdes de salde, de modo a desenvolver
competéncias praticas, habilidades de lideranga e gestao hospitalar. Esta experiéncia vai permitir que os formandos
tenham contacto com sector de recursos humanos, contribuindo para o bom funcionamento das instituicdes de satde
e, consequentemente, para a melhoria da qualidade dos servigos prestados aos pacientes.

Orientag6es sobre o conteudo e contexto de aprendizagem

Os formandos aprendem de forma prética sobre recursos humanos nas Instituicdes de Salde procurando sua
motivagdo e envolvimento no trabalho de acordo com a legisla¢do laboral em vigor para cumprimento dos objectivos
e planos definidos, desenvolvimento de competéncias necessarias para casos praticos, habilidades de lideranga e
tomada de decisdo no campo de recursos humanos em instituicdes de saude.

Resultado de Aprendizagem 1: Definir as necessidades de recursos humanos em servigos das Instituicoes de
Saude, utilizando dados de diferentes fontes de informagao para incluir na planificagao e orgamentagao do
quadro de pessoal. (N° de horas estimado 32 horas). Os formandos devem descrever importéncia da planificagéo
de RH, planificacdo e or¢camentagéo e gestdo estratégica.

Resultado de Aprendizagem 2: Dirigir o pessoal dependente, envolvendo-0 nos objectivos da instituicao e do
Sector da Saude, para ter uma alta capacidade de resposta as necessidades dos utentes e desenvolver sua
profissionalizagao. (N° de horas estimado: 32 horas). Os formandos devem aprender sobre lideranga e gestéo de
equipas de Proximidade, comunicagéo, inculcagdo da miss&o gestao de conflitos e desafios.

Resultado de Aprendizagem 3: Motivar os funcionarios da Saude ao seu cargo, de modo a que realizem as
tarefas a eles atribuidas com eficacia e eficiéncia, seguindo as directrizes da Reforma do Sector Publico. (N°
de horas estimado: 32 horas). Os formandos devem aprender sobre motivagao e teorias da motivagéo, condi¢des de
trabalho: factores de motivagdo e desmotivagao, beneficios sociais dos funcionarios, tipologia da motivagdo numa
equipa e delegagdo como instrumento de motivagao.
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Resultado de Aprendizagem 4: Coordenar o trabalho do pessoal da sua responsabilidade de forma assegurar
o funcionamento dos diferentes servigos das instituicoes de saude. (N° de horas estimado: 32 horas). Os
formandos devem aprender sobre gestdo de desempenho operacional e gestdo de materiais e equipamentos.

Resultado de Aprendizagem 5: Controlar, monitorar e avaliar o desempenho do pessoal no dmbito do
cumprimento da atribui¢do de tarefas e exercicio de fungdes, bem como na defini¢do de necessidades de
formacao. (N° de horas estimado: 32 horas). Os formandos devem aprender sobre padrées de desempenho,
mecanismos de controlo e monitoria, avaliagdes de desempenho e planos de desenvolvimento individual;

Abordagem na geracao das evidéncias de aprendizagem e nos critérios de avaliagao

O processo de ensino-aprendizagem deve incidir sobre os métodos que melhor promovem a aprendizagem
autodirigida, pensamento critico e aquisicido de competéncias. A combinacdo de métodos diferentes de ensino e
aprendizagem é incentivada para garantir a participacéo de fluxo de informagdes suficientes e participagao adequada
dos estudantes, tais como: palestras, cenarios, discusséo, trabalho em grupo, apresentagdes, simulagdes,
demonstracao, estudo de casos e aprendizagem baseada em problemas.

Métodos e instrumentos de avaliagao

Testes escritos, orais, testes praticos demonstrativos, grupo de trabalho e apresentagdo do formando, seminério
liderado pelos formandos, listas de verificagdo e observacgdes.

Resultado de Aprendizagem 1

Teste escrito/oral na presenga do avaliador com perguntas sobre importancia da planificagdo de RH, planificagéo e
orcamentacao e gestéo estratégica.

Resultado de Aprendizagem 2

Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre lideranca e gestdo de equipas de
Proximidade, comunica¢&o, inculcagao da missdo gestao de conflitos e desafios.

Resultado de Aprendizagem 3

Teste escrito/oral/pratico na presencga do avaliador com perguntas sobre motivagao e teorias da motivagéo, condicdes
de trabalho: factores de motivagéo e desmotivagao, beneficios sociais dos funcionarios, tipologia da motivagéo numa
equipa e delegagao como instrumento de motivagao.

Resultado de Aprendizagem 4

Teste escrito/oral/pratico na presenca do avaliador com perguntas sobre controlo de assiduidade e efectividade do
pessoal: mapas de efectividade, factores do desempenho humano, avaliagdo do desempenho do pessoal, formas e
técnicas de avaliagdo, monitoria, medi¢do e avaliagdo do desempenho humano, mecanismos para avaliar o
desempenho dos funcionarios: SIGEDAP (Avaliagdo de desempenho) supervisdes.
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Resultado de Aprendizagem 5

Teste escrito/oral/pratico na presenca do avaliador com perguntas sobre padrdes de desempenho, mecanismos de
controlo e monitoria e, avaliagdes de desempenho e planos de desenvolvimento individual.

Resultados de Aprendizagem 1,2,3,4e 5

Os resultados de aprendizagem nesta unidade de competéncias devem ser avaliados através de um relatério
submetido pelo formando que deve incorporar detalhes do trabalho diario registados no diario durante o decurso do
estagio. Este relatorio deve usar os formulérios a ser entregues pelo formador e ndo deve ter mais que 2000 a 2500
palavras.

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por um instituto ou Centro de Formagao
para certificacdo de formandos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagéo ocorrer, ela ndo deve diluir a
qualidade das especificagcbes do mddulo. Em todos os casos as modificacbes devem ser sujeitas a aprovagao pela
ANEP.

Referéncias bibliograficas

1. Almeida, P. (2006) A gestao baseada na légica das competéncias. Revista DIRIGIR-IDEFP Instituto do Emprego
e Formagao Profissional. Lisboa. Abr/Mai/Jun. p.3-8.

2. Araujo, L.(2006) Gestao de pessoas: estratégias e integragdo organizacional. Sdo Paulo. Ed: Atlas.
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6. Fleury, M. T. L., e Fernandes, B. H. R. (2007). Modelo de Gestdo por Competéncia: Evolugéo e Teste de um
Sistema. Revista Anélise. Porto Alegre, v.18 n°2 jul/dez. p. 103-122.

7. Lacombe,B., e Alburquerque,L. (2008) Avaliagéo e mensuragéo de resultados em gesta de pessoas: um estudo
com as maiores empresas instaladas no Brasil. Revista de Administragdo da USP. Vol. 43 (1), p. 5-16, jan. fev.
mar.

8. Mascarenhas,A. (2008). Gestéo estratégica de Pessoas: evolucéo, teoria e critica. Sdo Paulo: CengagelLearning,
Parte |- Gestéo estratégica de pessoas como alinhamento sistémico.

9. Plano Provincial de Recursos Humanos da Provincia de Cabo Delgado 2012-2022. MISAU/DPS Cabo Delgado
2012

10. Ruas, R. e col. (2005) Os novos horizontes da gestéo: aprendizagem organizacional e competéncias. Porto
Alegre, Ed Bookman.

11. Tavares, S, Vueira,Jr. (2009) A gestdo do conhecimento e sua utilizagdo no envolvimento de funcionarios para a
melhoria do processo de recrutamento e selec¢do em contactcenter. Ver. Gestdo Industrial. UTFPR. Ponta
Grossa, v5, p. 105-122.
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3.3.  UC SSS035171261 Levar a cabo uma experiéncia de acgéo profissional na area de gestdo administrativa
dos recursos humanos no Sector da Salde

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de
Competéncia:

Levar a cabo uma experiéncia de acgao profissional na area de gestdo administrativa dos
recursos humanos no Sector da Saude

humanos no sector da saude.

Descri¢ado da Unidade de Competéncia:
No fim deste médulo, o formando deve ser capaz de Realizar actividades administrativas para a gestdo dos recursos

Codigo: | UC SSS035171261 Nivel do QNQP Médio 5
Campo | Saude e Servigos Sociais Subcampo: Administragao e Gestdo de Recursos de Saude
Data de Registo: | Data de Reviséo de Registo: |

Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicagao

1. Organizar e manter
actualizada, no arquivo de
cadastro de pessoal, a
informagéo e a
documentacéo dos
processos individuais dos
funcionarios, de modo a
garantir uma gestéo eficaz
dos RH.

Realiza o registo e cadastro do pessoal
no acto de abertura de processo
individual de novos funcionarios e
agentes do Estado.

Arquiva e mantém actualizado o arquivo
fisico dos processos individuais de modo
a permitir 0 aceso rapido a informagao
laboral dos funcionarios.

Gere e actualiza as bases de dados de
recursos humanos de forma a garantir a
sua actualizacdo e eficacia que permita
0 aceso rapido a informac&o laboral dos
funcionarios.

Mantém e respeita em todo momento os
critérios de confidencialidade,
seguranga, acessibilidade e protecgao
de dados dos processos individuais dos
funcionarios.

A aplicacdo dessa competéncia é

bastante pratica e directa. O

objectivo € preparar o aluno para

actuar em fungdes que demandam:

¢ Organizagdo e Manutengdo de
Registos;

e Controle de
Essenciais;

e Suporte a Gestao de RH;

e Conformidade Legal;

e Segurancga da Informacao.

Informagdes

2. Apoiar na realizagdo dos
processos de
recrutamento e selecgao,
admiss&o, contratagao de
novos quadros de pessoal
e de cessacdo da relagéo
de trabalho seguindo os
procedimentos definidos
no Estatuto Geral dos

Assegura que o0s anuncios de
recrutamento sejam preparados e
publicados nos meios e 6rgdos de
comunicacao social de maior circulagao
do Pais.

Recebe e classifica a documentagéo
exigida para o concurso de admisséo de
modo a permitir uma melhor gestéo dos
candidatos no acto de recrutamento e
seleccéo.

Esta competéncia é crucial para
profissionais que actuardo em
organizacoes publicas ou
instituicbes que sigam a legislagao
mocgambicana para gestdo de
pessoal, como é o caso do EGFAE
(Estatuto Geral dos Funcionarios e
Agentes do Estado), por forma a se
prepararem para:
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Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicagao

Funcionérios e Agentes
do Estado (EGFAE).

Cumpre com o0s requisitos de elaboragao
do contrato de trabalho definidos na
funcdo publica, e posterior registo nos
sistemas de informagao de pessoal.

Elabora a documentagéo
correspondente  aos processos de
promogdo,  progressao,  ingresso,

nomeagoes, transferéncias, comissdo de
servico e outros de acordo com a
legislacdo vigente.

Garante o cumprimento de todos os
procedimentos (documentagéo
necessaria, tempos, etc.) dos concursos
de ingresso, equivaléncia, homologagao
e outros.

Procede o envio para publicacdo na
Imprensa Nacional, de todo expediente
relativo a transferéncia, nomeagéo,
promogao, progressdo, comissdo de
servico e cessagdo da relagdo de
trabalho, como garante do cumprimento
da legalidade.

Gere e coordena 0S processos
correspondentes & contagem de tempo
de servico, reforma, aposentagio,
beneficios, morte e subsidios de funeral
e outros beneficios sociais.

Garante a emissdo de certiddo de
efectividade, contagem de tempo,
fixagdo de encargos e outros a pedido
dos funcionarios.

Elabora as declaracdes de efectividade,
contagem de tempo e outras, de acordo
com os modelos existentes.

Definir  0s conceitos de
recrutamento e selecdo, em
geral.

Conhecer as técnicas de
recrutamento e  selecdo
vigentes no aparelho do
Estado.

Clarificar a esséncia do
planeamento de pessoal, de
pesquisa interna e externa das
necessidades.

Identificar as fontes de
recrutamento para 0
provimento de candidatos.
Dominar o dossier de
promogao de concursos para
ingresso  no aparelho do
Estado.

Analisar o eSIP e o
recrutamento e selecgéo.
Compreender e adoptar a
legislagdo publica aplicavel;
Apoiar no Recrutamento e

Selecgao;

Auxiliar na Admissdo e
Contratacao;

Gerir Processos de Cessacédo
da Relagéo de Trabalho;

Padronizagéo e Eficiéncia.

3. Realizar actividades de

processamento e
liquidagéo de
vencimentos para  0S
funcionarios publicos,
utlizando o software
estabelecido.

Solicita o envio da efectividade e escalas
mensais até ao dia 30 de cada més para
efectuar alteragbes mensais, mormente
a liquidacdo e fixagdo de abonos e
descontos.

Verifica se o0s beneficiarios foram
efectivos durante o periodo que se

O formando devera pacticipar em
actividades associadas a:

Provimento.

Processamento e Liquidagéo
de Abonos salariais no Sector
da Saude.

Vencimentos.
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Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicagao

pretende pagar de modo assegurar a
legalidade dos pagamentos.

Verifica se os funcionarios constantes na
folha de salarios possuem vinculo laboral
com a instituicho para assegurar a
legalidade dos pagamentos.

Efectua a confrontacdo se os
funcionarios possuem os diplomas de
provimento, despachos ou contrato
devidamente visado pelo Tribunal
Administrativo (TA), para assegurar a
legalidade dos pagamentos.

Assegura que os vencimentos abonados
sdo os constantes das tabelas de
vencimento oficialmente aprovadas e
actualizadas pelos 6rgdos competentes.
Assegura que 0s suplementos salariais
calculados esté@o de acordo com a lei.
Assegura que os calculos, as somas e 0s
totais da folha de vencimento estejam
correctos para evitar que se provoquem
atrasos nos pagamentos.

Assegura que a folha de vencimentos e
a requisicao de fundos esteja preenchida
seguindo as normas estabelecidas e
sem rasuras.

Garante que as folhas e requisi¢des dos
diferentes fundos, estejam devidamente
assinadas pelo responsavel do servigo
requisitante.

e Perda do abono de
Vencimentos.
e Suplementos:

(Remuneracdes por

trabalho  Extraordinario;

em regime de turnos; por
trabalho noturno; por
trabalho em condicdes
excepcionais; por periodo
de formagao; por trabalho
docente; abono para
falhas; ajudas de custos;

subsidio na

bénus  especial,

doenca;

de

rendibilidade; gratificacao

de chefia. Etc.).

e Descontos:(para pensdo de
aposentagao; para assisténcia
médica e medicamentosa e

subsidio de funeral).

e Organizagao e Manutengéo de
Arquivos de Pessoal no Sector

da Saude;

e Apoio aos Processos de RH
(EGFAE) no Sector da Saude;

Evidéncias Requeridas

Evidéncias

De produto e desempenho

De conhecimento

— Defingdo e orcamentacéo das necessidades em RH da

instituicao.
— Plano de necessidades de RH.

— Relatérios estatisticos de RH: existentes, evolugéo,
distribuigdo, promogéo, progresséo, perdas € outros.

Profissionais.

— Planificagdo e orgamentagdo de Recursos
Humanos de Salde.
— Procedimentos do Sistema de Carreiras

— Técnicas e processo de recrutamento e selecgao
de recursos humanos em Saude.
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— Processos individuais dos funcionarios organizados e — Contratos laborais.
arquivados com documentacao completa. — Cadastro de pessoal.

— Simples e rapido acesso a informag&o da vida Ingresso, nomeagao, promogao, progressao,
profissional dos funcionarios respeitando as normas de equivaléncia, homologacao, transferéncia, comissao
confidencialidade e protecgéo de dados. de servico, declaragéo de efectividade e contagem

— Processos de contratagdo de funcionarios realizados de tempo de servico.

segundo as normas vigentes. - Processos disciplinares.

— Expedientes ligados a gestio de RH publicados nos - Cessagdo de relacao de trabalho
meios de imprensa. — Planos de actividades, escalas de servigos e

planos de ferias.

— Sistema de carreiras e remuneragdes.
Administragao de salarios e beneficios sociais.
Impostos sobre os rendimentos de trabalho.

— Distingéo da estrutura entre a carreira, categoria e

— Beneficios sociais dos funcionarios geridos de forma a
permitir sua execugao.

— Vencimentos dos funcionarios pagos mensalmente
atempadamente e com valores certos.

— Folhas de vencimentos informatizadas.

— Requisi¢Bes de fundos . clagse. ) o )
— Folhas de vencimento em formato fisico (paralelo). — Aplicagao na esséncia dos qualificadores
profissionais.

— Processos individuais dos funcionarios.

— Mapas de efectividade.

— Escalas mensais. Escalas de pessoal

— Planos de ferias

— Relatérios estatisticos de RH: existentes, evolugéo,
distribui¢&o, promogao, progressao, perdas e outros.

— Distingéo de grupo salarial, classe, faixa salarial,
escaldo. Indice salarial, tabela indiciaria,
vencimento base e grupos salariais.

— Controlo de assiduidade do pessoal

— Regulamentagéo relativa aos de Recursos
Humanos de Saude.

— Legislacdo de protecgéo de dados pessoais.

— Aplicativos informaticos de:

- Gestéo de cadastro de pessoal.
- Pagamento de salarios e beneficios sociais.
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UC SSS035171261 Levar a cabo uma experiéncia de acgéo profissional na area de gestdo administrativa dos
recursos humanos no Sector da Saude

Informagao complementar

Esta parte da especificagdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio.

Numero de horas normativas: 80 horas

O tamanho deste médulo é baseado no tempo estimado como necessario para atingir os objectivos estabelecidos por
um formando que esta a iniciar os primeiros contactos com a experiéncia de trabalho hospitalar. O tempo total
estimado para este modulo é de 80 horas, incluindo 20 horas de contacto directo (20h de aulas tedricas e 40 horas
na administragdo hospitalar e 20 horas de trabalho individual).

Justificagdo do médulo

Este mddulo é desenhado para permitir que os formandos sejam capazes de aplicar os conhecimentos teéricos
adquiridos em contextos reais de atendimento as actividades administrativas para a gestao dos recursos humanos no
sector da saude, por forma a aprimorar experiencias de organzacgao, apoio e gestdo de processamento.

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem

Os formandos aprendem de forma pratica sobre gestdo dos recursos humanos no sector da saude, desenvolvimento
de competéncias necessarias para casos praticos, habilidades de lideranga e tomada de decis&o no processo de
admiss&o, atendimento e informagdo aos utentes nas instituicdes de salde de acordo aos pardmetros de qualidade
padronizados.

Resultado de Aprendizagem 1:  Organizar e manter actualizada, no arquivo de cadastro de pessoal, a
informagado e a documentagao dos processos individuais dos funcionarios, de modo a garantir uma gestéo
eficaz dos RH (N° de horas estimado 28 horas). Os formandos devem descreve as fungbes que demandam a
organizagao e manutengao de registros, controle de informagdes essenciais, suporte a gestdo de RH e conformidade
legal.

Resultado de Aprendizagem 2: Apoiar na realizagdo dos processos de selecgao, recrutamento, admissao,
contratacao de novos quadros de pessoal e de cessagao da relagdo de trabalho seguindo os procedimentos
definidos no Estatuto Geral dos Funcionarios e Agentes do Estado (EGFAE). (N° de horas estimado: 26 horas).
Os formandos devem aprender sobre gestéo e legislagdo publica, recrutamento, selecgéo, admissao, contratagao,
padronizagéo e eficiéncia.

Resultado de Aprendizagem 3:  Realizar actividades de processamento e liquidagao de vencimentos para os
funcionarios publicos, utilizando o software estabelecido (N° de horas estimado: 26 horas). Os formandos devem
aprender sobre organizagéo, manutengéo de arquivos de pessoal no sector da salde e liquidagao de vencimentos
no sector da saude.
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Abordagem na geragao das evidéncias de aprendizagem e nos critérios de avaliagao

O processo de ensino-aprendizagem deve incidir sobre os métodos que melhor promovem a aprendizagem
autodirigida, pensamento critico e aquisi¢do de competéncias. A combina¢do de métodos diferentes de ensino e
aprendizagem ¢ incentivada para garantir a participagdo de fluxo de informagdes suficientes e participagéo adequada
dos estudantes, tais como: palestras, cenarios, discussao, trabalho em grupo, apresentagdes, simulagdes, demonstragao,
estudo de casos e aprendizagem baseada em problemas.

Métodos e instrumentos de avaliagao

Testes escritos, orais, testes praticos demonstrativos, grupo de trabalho e apresentagdo do formando, seminario
liderado pelos formandos, listas de verificagdo e observagdes.

Resultado de Aprendizagem 1

Teste escrito/oral na presenga do avaliador com perguntas sobre organizagao e manutengao de registros, controle de
informagdes essenciais, suporte a gestdo de RH e conformidade legal.

Resultado de Aprendizagem 2

Teste escrito/oral/pratico na presencga do avaliador com perguntas sobre gestéo e legislagdo publica, recrutamento,
seleccdo, admisséo, contratacdo, padronizagéo e eficiéncia.

Resultado de Aprendizagem 3

Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre organizagdo, manutengdo de arquivos de
pessoal no sector da saude e liquidagéo de vencimentos no sector da salde.

Resultados de Aprendizagem 1,2 e 3

Os resultados de aprendizagem nesta unidade de competéncias devem ser avaliados através de um relatério
submetido pelo formando que deve incorporar detalhes do trabalho diario registados no diario durante o decurso do
estagio. Este relatorio deve usar os formularios a ser entregues pelo formador e ndo deve ter mais que 2000 a 2500
palavras.

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por um instituto ou Centro de Formagéao
para certificag@o de formandos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagao ocorrer, ela ndo deve diluir a
qualidade das especificagbes do mddulo. Em todos os casos as modificagces devem ser sujeitas a aprovagao pela
ANEP.

Referéncias bibliograficas

1. CASTILHO, V.; LEITE, M. M. J. A administragdo de recursos materiais na enfermagem. In: KURCGANT,
P.(Coord.) Administragdo em enfermagem. S&o Paulo, EPU, 1991.
2. FONSECA, M. das G. Administragdo de materiais em enfermagem. Juiz de Fora, EEUFJF/Depto EBA, 1995.
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3. PATERNO, D. A administracdo de materiais no hospital: compras, almoxarifado e farmacia. S&o Paulo,
CEDAS,1990.

4. Davel, E. (2001). Gestéo de pessoas e subjetividade. S&o Paulo. Ed Atlas.

5. Fleury, M. T. L., e Fernandes, B. H. R. (2007). Modelo de Gestao por Competéncia: Evolugao e Teste de um
Sistema. Revista Anélise. Porto Alegre, v.18 n°2 jul/dez. p. 103-122.
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1. Lacombe,B., e Alburquerque,L. (2008) Avaliagdo e mensuracéo de resultados em gestdo de pessoas: um estudo
com as maiores empresas instaladas no Brasil. Revista de Administracdo da USP. Vol. 43 (1), p. 5-16, jan. fev.
mar.

2. Mascarenhas,A. (2008). Gestéo estratégica de Pessoas: evolugao, teoria e critica. Sao Paulo: CengagelLearning,
Parte |- Gestéo estratégica de pessoas como alinhamento sistémico.

3. Plano Provincial de Recursos Humanos da Provincia de Cabo Delgado 2012-2022. MISAU/DPS Cabo Delgado
2012.

© Copyright ANEP 2026
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34.

UC SSS035172261 Levar a cabo uma experiéncia de acgdo profissional na area de gestdo de servigos de
atendimento e admissao nas unidades sanitarias e instituicdes de salde

Titulo da Unidade
de Competéncia:

Levar a cabo uma experiéncia de acgdo profissional na area de gestdo de servigos de
atendimento e admissao nas unidades sanitarias e instituicdes de saude

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:
No fim deste mddulo, o formando deve ser capaz de organizar e coordenar os processos de atendimento e admissao do
utente e de processamento de documentagdo clinica, garantindo o cumprimento das normas e procedimentos

estabelecidos.

Caodigo: | UC SSS035172261 Nivel do QNQP Médio 5

Campo | Saude e Servigos Sociais Subcampo: Administragao e Gestéo de Recursos de Saude
Data de Registo: | Data de Reviséo de Registo: |

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicagao

Atender e informar aos

utentes de  forma
profissional  conforme
parametros

estabelecidos pela
reforma  do  sector
publico com o fim de
assegurar uma
acessibilidade aos

servigos simples e com
critérios de equidade e
eficcia.

Recebe aos utentes com cortesia,
evitando qualquer  forma de
discriminacao e estigmatizacéo,
favorecendo um ambiente amigavel e
positivo.

Informa aos utentes dos locais onde tém
de se dirigir em fung&o de sua demanda
ou situacdo de urgéncia, certificando-se
que o utente entendeu a informagao.
Faculta a informacdo de forma
sequenciada, serena e tendo em conta o
nivel de entendimento do utente.
Responde as perguntas formuladas
pelos utentes com clareza e correcgéo,
esclarecendo suas duvidas e ampliando
a informacdo geral, quando assim se
requer.

Responde aos pedidos dos utentes, se
for possivel, com a maior celeridade,
respeitando, a0 mesmo tempo, as
normas estabelecidas.

Zela em todo momento pelo respeito dos
direitos dos utentes, divulgando seu
conhecimento  entre  todos  os
funciondrios e  garantindo  seu
cumprimento.

Esta competéncia deve posicionar o

futuro profissional como um facilitador

chave do acesso aos Servigos,

contribuindo directamente para uma

experiéncia mais positiva e eficaz para

0 utentes, pemitindo que ele possa:

e Compreender a Importincia do
Atendimento ao Utente;

o Aplicar Padrbes de
Profissionalismo;

e Agir Conforme os Pardmetros da
Reforma do Setor Publico;

e  Gerir Expectativas e Reclamagdes;
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicagao

Respeita as normas de confidencialidade
e protecgdo de dados pessoais
garantindo que as normas Sao
cumpridas em todo o processo de
atendimento.

2. Executar os processos
administrativos de
atendimento aos utentes
nas USs (Unidades
Sanitarias)  conforme
aos procedimentos
estabelecidos.

Identifica e regista todos os utentes que
entram na us, preenchendo
completamente e com caligrafia legivel o
livro de registo de doentes.

Confere que as informagdes, respostas e
orientacbes dadas aos utentes sobre
tfrémites  administrativos para |hes
atender foram entendidas.

Agenda as primeiras consultas, gere a
demanda de consultas programadas e
de pedidos de provas diagnosticas, para
enviar a cada servico a programacao
didria: doentes agendados e tipo de
prestacéo/servigo requerido.

Controla elou vende os talonarios
correspondentes a taxa de consulta,
recolhendo a cobranga realizada
Controla e/ou entrega na tesouraria os
dinheiros cobrados e os justificativos da
venda dos talonarios/senhas nos prazos
estabelecidos, levando o livro de registo
de doentes para confrontagéo.
Preenche completamente e com
caligrafia ~ legivel, o0s  suportes
estabelecidos de admissdo de doentes
(cartdo do Numero de Identificacdo do
Doente-NID, formuldrios do doente e
outros).

Codifica os processos clinicos com 0
numero de NID para permitir seu
posterior arquivamento.

Recebe, classifica e encaminha para o
seu tratamento, a documentagéo gerada
no atendimento ao utente, de acordo
com os procedimentos da institui¢do e,

Esta competéncia prepara o estudante

para ser um executor eficiente e preciso

dos procedimentos administrativos,

garantindo que o percurso do utente

pela Unidade Sanitaria seja organizado

e em conformidade com as normas. O

futuro profissional aprendera a:

e Dominar os  Procedimentos
Operacionais Padrao;

e Gerir o Registo e Fichas de
Utentes;

e Coordenar
Consultas;

e  Gerir Fluxos de Documentos;

e  Utilizar Sistemas de Informacéo;

o Assegurar a Conformidade e a
Qualidade dos Dados;

Agendamentos e
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicagao

quando possivel, usando aplicacdes
informaticas.

Identifica os problemas de acessibilidade
dos utentes e de coordenagdo
assistencial entre o0s servicos para
desenhar propostas de solugdes em
coordenagdo  com  0S  SErvigos
implicados.

3. Executar os processos
administrativo de apoio
clinicos e de gestao de
doentes nas  USs:
ingresso, alta,
transferéncia e outros,
conforme aos critérios
estabelecidos.

Assegura que os tramites administrativo
de apoio clinicos de ingressos e altas
hospitalares se realizam segundo o0s
critérios  estabelecidos no  centro
hospitalar.

Zela para que o traslado desde o servigo
de urgéncias a uma enfermaria de
hospitalizagéo, ou servigo clinico, esteja
coordenado com o pessoal médico e de
enfermaria seguindo os protocolos
definidos.

Garante que a referéncia de doentes
para outras unidades sanitarias, assim
como a recepgdo de doentes referidos,
cumpra com 0os  procedimentos
estabelecidos e se acompanhe da
documentagéo correspondente.

Cria as condicdes para assegurar que 0
traslado com transporte sanitario de
doentes para outra USs ou sua
residéncia cumpra as indicagdes
clinicas.

Assegura que se seja realizada a
facturacdo dos Servicos de
hospitalizagdo, urgéncias e outros, e 0
correspondente  encaminhamento da
receita a tesoureira junto com o livro de
registo de doentes para confrontag&o.
Recebe, classifica e encaminha para o
seu tratamento a documentacéo gerada
no atendimento ao doente, de acordo
com os procedimentos da institui¢do e,

Esta competéncia prepara o estudante
para ser um elo fundamental entre as
necessidades clinicas dos pacientes e
0s requisitos administrativos da
instituicdo. O futuro  profissional
aprendera a:
e Dominar os Processos de
Ingresso (Admisséo);
e  Gerir Processos de Alta;
e Conduzir  Processos  de
Transferéncia;
e Lidar com Outros Processos
Administrativo-Clinicos;
e Aplicar Critérios e Normas
Estabelecidas;
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicagao

quando possivel, usando aplicacdes
informaticas.

Identifica os problemas de acessibilidade
dos doentes e de coordenacdo
assistencial entre o0s servicos para
desenhar propostas de solugdes em
coordenagdo  com  0S  SErvigos
implicados.

4. Organizar o arquivo
clinico de acordo com os
procedimentos e normas
estabelecidas pela
instituicdo, de modo a
garantir a conservagao e
qualidade dos processos
clinicos.

Distribui e optimiza o espago destinado
ao arquivo clinico, assegurando seu
estado de conservagao.

Classifica e arquiva 0s processos
clinicos de acordo com as normas de
classificacdo e de gestdo de arquivo
activo/vivo ou morto.

Actualiza os dados do processo clinico,
fisicamente e no arquivo informatizado
quando existir, em cada contacto com o
doente, assegurando a existéncia de um
processo Unico para cada doente.
Assegura que os resultados de anélises
de laboratério, provas de diagnostico
auxiliares e outros  documentos
relacionados com a historia clinica do
doente sdo arquivados nos processos
clinicos.

Garante a guarda, acesso e protecgao
de dados dos processos clinicos
segundo a legislago vigente.

Zela para que a reproducdo de
documentos do processo clinico utilize
as técnicas estabelecidas e cumpra com
os procedimentos regulamentados.
Assegura que os processos clinicos sem
movimento sdo incorporados no arquivo
morto de acordo com os procedimentos
de classificagdo e os prazos definidos
para tal processo.

Identifica necessidades e faz propostas
para melhorar 0 arquivo dos processos
clinicos e a organizagdo de sua

Esta competéncia prepara o estudante
para ser o guardido da informacdo
clinica, assegurando que 0s registos
dos pacientes estejam  sempre
acessiveis, completos e seguros. O
profissional de nivel médio aprendera a:

e Compreender a Importancia do

Arquivo Clinico;

e Dominar os Métodos de
Arquivamento;
e Aplicar Procedimentos e

Normas de Arquivo;

e Garantir a Qualidade dos
Processos Clinicos;

o  Utilizar Tecnologia de Arquivo.
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicagao

documentagdo, de modo a se adaptar as
necessidades e circunstancias
cambiantes com o tempo.

Participa junto com os clinicos dos
servicos na avaliagdo continua da
qualidade dos processos clinicos,
escolnendo amostras aleatdrias de
processos para verificar seu estado de
conservacao e verificando:

Existéncia de dados correctos do doente;
Uso de documentos homologados;
Documentos preenchidos de acordo aos
procedimentos definidos e com a
identificacdo do doente;

Identificagdo dos profissionais que
prestaram os servigos assistenciais;
Presenca de todos os documentos de
cada processo assistencial: resultados
de probas auxiliares de diagndstico,
relatdrio de alta, outros;

Estrutura e ordenagao do processo.
Elabora e difunde os relatérios de
avaliagdo da qualidade dos processos
clinicos, indicando os problemas
identificados e as solugbes propostas,
em coordenacdo com os profissionais
clinicos.

Garantir 0 aceso aos
processos clinicos e o
fluxo dos mesmos entre
0s servicos em
condicOes de seguranca
e de comprimento das
normas de sigilo e
proteccdo de dados
sobre a informagéo dos
doentes.

Participa na elaboracdo e garante o
cumprimento das normas de aceso e
disponibilidade dos processos clinicos
atendendo a legislagao vigente.

Recebe os pedidos e prepara o0s
processos solicitados pelos clinicos
depois de conferir que o pedido cumpre
com as normas de fluxos do arquivo e
processos clinicos.

Garante que o0 empréstimo de processos
clinicos é feito ap6s registar:

Esta competéncia prepara o estudante

para ser um guardido activo da

privacidade e da seguranca dos dados

dos pacientes. O futuro profissional

aprendera a:

e Compreender a Importincia do
Sigilo e da Proteg&o de Dados;

o Gerir 0 Acesso aos Processos
Clinicos;

o Assegurar o Fluxo Seguro da
Informagéo entre Servigos;

A data de saida; e Identificar e Reportar
O codigo de identificag&o do processo; Vulnerabilidades:
Motivo do empréstimo e tipo de peticéo;
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicagao

Servigo e pessoa solicitante e de destino.
Assegura a devolucdo, em tempo Util e
segundo as normas do arquivo, dos
processos clinicos apés a alta do
doente/fim da consulta, actualizando os
registos informéticos quando existirem.
Regista a data de entrada dos processos
clinicos devolvidos e verifica o estado
dos mesmos, comprovando que a
documentagéo esta completa,
actualizando os registos informaticos
quando existirem e realizando tarefas
basicas de manutengdo fisica do
processo caso de deterioro manifesto.

Regista e mantém actualizada a
localizagdo dos processos clinicos
emprestados, realizando periodicamente
a verificacdo dos processos nao
devolvidos e confirmando  sua
localizagao.

Realiza  periodicamente  relatérios-
propostas sobre o funcionamento e
adequac&o dos procedimentos de fluxos
de processos clinicos de forma a
melhorar 0 aceso a informagdo e
seguranga da mesma.

Recolher e  difundir
dados clinicos e néo
clinicos derivados da
assisténcia aos doentes
em termos de patologia

atendida e
procedimentos

realizados, que
informem  sobre a

demanda existente e a
actividade assistencial
realizada, para o seu uso
na gestdo eficiente e
eficaz dos servigos.

Codifica o0s diagnosticos e o0s
procedimentos diagnéstico-terapéuticos,
extraidos da documentagdo dos
episodios assistenciais e dos processos
clinicos, segundo o sistema de
classificagdo vigente.

Extrai da documentagéo dos episddios
assistenciais e dos processos clinicos de
doengas de notificagdo obrigatoria,
informagdo sobre medicamentos em
mas condi¢cdes e informagdo sobre
possiveis efeitos adversos produzidos
por medicamentos e outros produtos de
diagndstico e terapéutica, para sua

Esta competéncia prepara o estudante

para ser 0 elo entre a actividade diaria

de assisténcia ao paciente e as

decisbes de gestdo da unidade de

saude. O profissional de nivel médio

aprendera a:

e Compreender o Valor dos Dados
em Saude;

¢ |dentificar Fontes de Dados;

e Recolher Dados de
Sistematica;

e Processar e Organizar os Dados;

e Difundir Informag&o Relevante;

Forma
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicagao

difusdo e valoragdo pela entidade
competente.

Elabora relatdrios relativos ao processo
de atendimento, de forma a disponibilizar
informagdo estatistica de qualidade
sobre  utentes,  diagndsticos e
tratamentos aos diferentes servigos.

Aplicar os Dados na Gestdo de

Servigos;

Evidéncias Requeridas

Evidéncias

De produto e desempenho

De conhecimento

— Comunicac&o eficaz, cordial e humanizada com os
utentes.

— Utente devidamente encaminhado ao local de
atendimento.

— Documentacao administrativa de aceitagéo registada,
tramitada e arquivada.

— Processos clinicos abertos e codificados.

— Processos organizados, classificados e registados.

— Arquivo clinico em bom estado de conservacgao,
actualizado e com dados fiaveis.

— Informac&o sobre utente disponivel.

— Relatérios estatisticos e de gestdo de arquivo clinico.

— Registos informaticos de processos clinicos
actualizados e com informac&o acessivel e fiavel.

— Fung&o de admissdo, comunicacao e atendimento ao
utente/doente e familiares nas instituigdes de saude.

— Tipologia de utentes / doentes.

— Técnicas de comunicagéo.

— Gest&o de doentes nas US.

— Cobranca de receitas nos servigos de admiss&o das
us.

— Qualidade na prestagéo do servigo de admisséo e
atendimento aos utentes e doentes nas US.

— Atendimento &s reclamacdes e a resolugao de conflitos
com doentes/utentes e familiares.

— Processo clinico.

— Codificacdo de processos clinicos.

— Gestao do arquivo de processos clinicos.

— Normas de gestdo de arquivos clinicos.

— Técnicas de registo e arquivo de processos clinicos e
de empréstimo e recuperagdo dos mesmos.

— Seguranga, protecgéo de dados e conservagao de
documentos de arquivos clinicos.

— Sigilo profissional.

— Aplicativos informaticos de gestéo de arquivos clinicos.
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UC SSS035172261 Levar a cabo uma experiéncia de acgdo profissional na area de gestdo de servigos de
atendimento e admiss&o nas unidades sanitarias e instituigbes de saude.

Informagdo complementar

Esta parte da especificagdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio.

Nimero de horas normativas: 90 horas

O tamanho deste mddulo é baseado no tempo estimado como necessario para atingir 0s objectivos estabelecidos por um
formando que esta a iniciar os primeiros contactos com a experiéncia de trabalho hospitalar. O tempo total estimado para
este modulo é de 90 horas, incluindo 10 horas de contacto directo (10h de aulas tedricas e 70 horas na administragao
hospitalar e 10 horas de trabalho individual).

Justificagdo do médulo

Este mddulo é desenhado para permitir que os formandos sejam capazes de aplicar os conhecimentos teéricos
adquiridos em contextos reais de atendimento e admisséo nas unidades sanitérias e instituicdes de saude, de modo
a desenvolver competéncias préaticas, habilidades de lideranca e gestéo hospitalar. Esta experiéncia vai permitir que
os formandos tenham contacto com os utentes das unidades sanitarias e instituicdes de salde, contribuindo para o
bom funcionamento das instituigdes de salde e, consequentemente, para a melhoria da qualidade dos servigos
prestados aos utentes.

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem

Os formandos aprendem de forma pratica sobre atendimento e admiss&o nas unidades sanitarias e instituicdes de
saude, desenvolvimento de competéncias necessarias para casos praticos, habilidades de lideranca e tomada de
decisdo no processo de admissdo, atendimento e informagdo aos utentes nas instituicdes de salde de acordo aos
parametros de qualidade padronizados.

Resultado de Aprendizagem 1:  Atende e informa aos utentes de forma profissional conforme parametros
estabelecidos pela reforma do sector publico com o fim de assegurar uma acessibilidade aos servigos simples
e com critérios de equidade e eficacia. (N° de horas estimado 15 horas). Os formandos devem aprender sobre a
importancia do atendimento ao utente, por forma a revelarem padrdes de profissionalismo associados aos parametros
da reforma do sector publico para a gestdo de xpectativas e reclamagoes.

Resultado de Aprendizagem 2:  Executa os processos administrativos de atendimento aos utentes nas USs
(Unidades Sanitarias) conforme os procedimentos estabelecidos. (N° de horas estimado: 15 horas). Os
formandos devem aprender sobre Procedimentos Operacionais Padrdo, Registo e Fichas de Utentes, Agendamentos
e Consultas, Fluxos de Documentos, Sistemas de Informagao;

Resultado de Aprendizagem 3: Executar os processos administrativo-clinicos de gestao de doentes nas USs:
ingresso, alta, transferéncia e outros, conforme critérios estabelecidos. (N° de horas estimado: 15 horas). Os
formandos devem aprender sobre gestao de processos de ingresso (Admiss&o), gestdo de processos de Alta e de
transferéncia na base dos critérios e normas estabelecidas;
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Resultado de Aprendizagem 4:  Organizar o arquivo clinico de acordo com os procedimentos e normas
estabelecidas pela instituicao, de modo a garantir a conservagao e qualidade dos processos clinicos. (N° de
horas estimado: 15 horas). Os formandos devem aprender sobre gestdo da informagéo clinica, assegurando que os
registos dos pacientes estejam sempre acessiveis, completos e seguros. O profissional de nivel médio aprenderd a
compreender a importancia do arquivo clinico, a conhecer os métodos de arquivamento, a aplicar procedimentos e
normas de arquivo, por forma a garantir a qualidade dos processos clinicos na base do uso da tecnologia de arquivo.

Resultado de Aprendizagem 5:  Garantir o acesso aos processos clinicos e o fluxo dos mesmos entre os
servigcos em condigoes de seguranga e de comprimento das normas de sigilo e protec¢ao de dados sobre a
informagdo dos doentes. (N° de horas estimado: 15 horas). Os formandos devem aprender sobre privacidade e
seguranga dos dados dos pacientes, por isso deve se compulsar sobre a importancia do sigilo e da prote¢ao de dados,
gestdo de acesso aos processos clinicos, seguranga e fluxo seguro da informag&o entre servigos.

Resultado de Aprendizagem 6: Recolher e difundir dados clinicos e nao clinicos derivados da assisténcia aos
doentes em termos de patologia atendida e procedimentos realizados, que informem sobre a demanda
existente e a actividade assistencial realizada, para o seu uso na gestao eficiente e eficaz dos servigos. (N° de
horas estimado: 15 horas). Os formandos devem aprender sobre o valor dos dados em salde, fontes de dados,
processamento, organizagédo e sistematizagdo de dados, difuséo de informagéo relevante e gestdo de dados de
Servigos.

Abordagem na geragao das evidéncias de aprendizagem e nos critérios de avaliagdo

O processo de ensino-aprendizagem deve incidir sobre os métodos que melhor promovem a aprendizagem
autodirigida, pensamento critico e aquisi¢do de competéncias. A combina¢do de métodos diferentes de ensino e
aprendizagem ¢ incentivada para garantir a participagdo de fluxo de informagdes suficientes e participagdo adequada
dos estudantes, tais como: palestras, cenarios, discussao, trabalho em grupo, apresentagdes, simulagdes, demonstragéo,
estudo de casos e aprendizagem baseada em problemas.

Métodos e instrumentos de avaliagdo

Testes escritos, orais, testes praticos demonstrativos, grupo de trabalho e apresentagdo do formando, seminario
liderado pelos formandos, listas de verificagdo e observagdes.

Resultado de Aprendizagem 1

Teste escrito/oral na presenca do avaliador com perguntas sobre a importancia do atendimento ao utente, padrdes de
profissionalismo, parametros da Reforma do Setor Publico e sobre gestdo de expectativas e reclamagdes.

Resultado de Aprendizagem 2

Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre procedimentos operacionais padréo, gestéo
e registo de fichas de utentes, coordenacao e agendamento de fichas de utentes, gestao de registo e fichas de utentes
coordenagdo e agendamento de consultas, gestdo de fluxos de documentos, uso de sistemas de informagéo e
seguranga de conformidade e qualidade de dados.
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Resultado de Aprendizagem 3

Teste escrito/oral/pratico na presencga do avaliador com perguntas sobre processos de ingresso (Admissao) e gestao
de processos de alta, processos de transferéncia e administrativos-clinicos associados a critérios e normas
estabelecidas.

Resultado de Aprendizagem 4

Teste escrito/oral/pratico na presenca do avaliador com perguntas sobre importéncia do arquivo clinico, métodos de
arquivamento, procedentos e normas de arquivo, gestao de qualidade dos processos clinicos e tecnologia de arquivo.

Resultado de Aprendizagem 5

Teste escrito/oral/pratico na presenca do avaliador com perguntas sobre importancia do sigilo e da protecao de dados,
gestdo do acesso aos processos clinicos, gestao do fluxo seguro da informacéo entre servigos e identificacéo e
reportagem de vulnerabilidade.

Resultado de Aprendizagem 6

Teste escrito/oral/préatico na presenga do avaliador com perguntas sobre o valor dos dados em saude, fontes de dados,
critério de recolha, anélise e sistematizagao de dados e gestéo de servicos.

Resultados de Aprendizagem 1,2 ,3,4,5¢ 6.

Os resultados de aprendizagem nesta unidade de competéncias devem ser avaliados através de um relatério
submetido pelo formando que deve incorporar detalhes do trabalho diério registados no diario durante o decurso do
estagio. Este relatério deve usar os formularios a ser entregues pelo formador e néo deve ter mais que 2000 a 2500
palavras.

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por um instituto ou Centro de Formagao
para certificag@o de formandos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagao ocorrer, ela ndo deve diluir a
qualidade das especificagbes do médulo. Em todos os casos as modificagdes devem ser sujeitas a aprovagéo pela
ANEP.
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Autoridade Nacional da
Educacdo Profissional

-

UC SSS035173261
Titulo da  Unidade de | Coordenar as actividades administrativas derivadas da gestao dos servigos de apoio
Competéncia: aos servigos assisténcias nas unidades sanitarias.

Descri¢ado da Unidade de Competéncia:
Coordenar as actividades administrativas derivadas da gestdo dos servigos de apoio aos servigos assisténcias nas

unidades sanitarias.

Cadigo: UC SSS035173261 Nivel do QNQP Médio 5
Campo Saude e Servigos Sociais Subcampo: Administragao e Gestdo de Recursos de Saude
Data de Registo: Data de Revisao de Registo:

Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicagao

1. Garantir o funcionamento do
servigo de nutrigao e dietética
de modo assegurar as
condi¢des que permitem seu
pleno funcionamento.

Prevé as necessidades de recursos
(humanos, matérias e de equipamento)
que assegurem o funcionamento do
servigo de nutrigéo.

Confere a lista de comensais diarios se
coincide com o numero de doentes
existentes.

Garante a existéncia de menu diario e o
envio aos servigos para definicdo de dietas
especiais.

Assegura o aprovisionamento de géneros
alimenticios, utilizando os formularios
estabelecidos, para dar resposta a todos
o0s pedidos de dietas necessarias para 0s
doentes.

Certifica-se que a conservagdo dos
alimentos na cozinha esteja de acordo
com os padrdes regulamentados.

Garante 0 cumprimento das normas de
higiene na manipula¢do e no preparo de
refeicdes, bem como na utilizagdo de
utensilios, equipamentos e do local de
trabalho.

Controla o consumo de produtos
alimentares, segundo as normas
estabelecidas, de modo a fornecer

informag@o precisa para determinar os

Esta competéncia prepara o

estudante para ser o responsavel

pela operacdo eficiente e segura

da area de nutrigdo, um pilar

fundamental para a recuperacéo e

bem-estar dos pacientes. O

profissional de nivel médio

aprendera a;

e Compreender o Papel Vital da
Nutricdo Hospitalar;

e Gerir Recursos Humanos no
Servico de Nutrigio;

e Controlar a Qualidade e
Seguranga Alimentar;

e Gerir 0 Stock de Alimentos e
Consumiveis;

e Coordenar a Produgdo de
Refeigdes;

e Manutencao de Equipamentos
e Instalagdes
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Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicagao

custos dos menus e as necessidades de
aprovisionamento.

Garante a distribuicdo das refeicdes a
tempo e hora.

Controla e preenche a documentagéo
necessaria para o funcionamento do
servico da nutricdo assegurando a
coordenagdo e a transmissdo de
informagao aos outros servigos.

Garantir o funcionamento do
servico de lavandaria de
modo a assegurar as
condicdes que permitem o
seu pleno funcionamento.

Prevé as necessidades de recursos
(humanos, matérias e de equipamento) e
controla o aprovisionamento dos meios
necessarios para o funcionamento do
servico de lavandaria.

Garante o controlo da recepcdo e
devolugdo de roupa aos sectores de
proveniéncia.

Controla as quantidades de roupa
processada e o respectivo consumo de
detergentes, de modo a fornecer
informagdo precisa para determinar as
necessidades de aprovisionamento.
Assegura que seja realizado o controlo de
entradas e saidas de roupas, assim como
a qualidade no lavado, engomado,
transporte e tempo de entrega.

Avalia o estado de conservagao da roupa
hospitalar e organiza sua substituicio
quando necessario.

Mantém actualizado o inventario das
roupas  hospitalares  realizado  os
correspondentes registros.

Comprova que a roupa do pessoal e dos
doentes obedece aos padrdes de higiene
e aprumo especificos para cada servico.
Organiza o processo de envio da roupa a
central de esterilizagdo segundo o0s
procedimentos estabelecidos.

Controla e preenche a documentagao
necessaria para o funcionamento do
servico da lavandaria assegurando a

Esta competéncia prepara o

estudante para ser o responsavel

pela operagdo eficiente, higiénica

e segura da lavandaria, um

componente indispensavel para a

limpeza, assepsia e bem-estar

geral na unidade sanitaria. O

profissional de nivel médio

aprendera a:

o Compreender a Importancia
da Lavandaria Hospitalar;

e Controlar a Qualidade do
Processo de Lavagem;

e  Gerir o Stock de Materiais;

e Assegurar a Manutengéo de
Equipamentos;

e  Gerir o Fluxo de Roupa;

o Implementar Normas de
Higiene e Seguranca.
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Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicagao

coordenacdo € a transmisséo de
informagao aos outros servigos.

Garantr o servico de
transportes e do parque de
estacionamento de modo
assegurar as condigdes que

permitem 0 pleno
funcionamento dos servigos
assistenciais e a
coordenacdo com  outros
Servicos.

Prevé as necessidades de recursos
(humanos, matérias e de equipamento) e
controla o aprovisionamento dos meios
necessarios para o funcionamento do
servico.

Assegura a manutencdo preventiva e
correctiva dos meios de transporte que
permitam seu uso em condi¢des de
seguranga.

Confere periodicamente os livros de bordo
das viaturas hospitalares para confirmar
que as deslocagdes se correspondem com
0s servigos solicitados.

Garante o controlo do consumo de
combustivel para conferir que se ajusta
aos servicos realizados e detectar
eventuais discrepancias que devem ser
informadas aos superiores hierarquicos.
Faz periodicamente a triagem das viaturas
(limpeza, arrumo, ferramentas,
equipamentos e outro acordes ao tipo de
transporte) e regista o ponto de situagéo e
contingéncias.

Garante as condi¢des de circulagdo da
ambulancia: ter sirene em funcionamento,
sistema de canalizagdo de oxigénio, maca
articulada, kit primeiros socorros e outros,
de modo a permitir seu uso em todo
momento.

Elabora o plano de movimento e uso das
viaturas segundo as necessidades da
instituicdo.

Assegura o controlo e registo de entradas
e saidas de viaturas para a seguranga da
instituicao.

Garante os espagos reservados para
ambulancias, médicos e protocolo no
parque de estacionamento.

Orienta e controla o transito e o
estacionamento de veiculos na US de

Esta competéncia prepara o
estudante para ser o ponto de
referéncia para a mobilidade e
acessibilidade dentro e fora da
instituicdo de saude, um aspecto
muitas vezes subestimado, mas
fundamental para a qualidade e
eficiéncia  dos  servicos. O
formando aprendera a:

e  Compreender a
Interdependéncia dos
Transportes na Saude;

e  Gerir a Frota de Veiculos;

e Assegurar o Funcionamento

do Parque de
Estacionamento;

e Coordenar com  Outros
Servigos;

e  Gerir Incidentes;

e Utllizar  Ferramentas de

Gestéo;
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Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicagao

acordo as necessidades de seguranga
estabelecidas.

Participar no desenho e
assegurar o cumprimento do
plano de segurangca da
instituicgdo  monitorando o
cumprimento das normas de
seguranga das pessoas €
bens, as entradas e saidas de
pessoas e bens e
participando na evacuagéo
em simulagdes de
emergéncia e situagdes de
caos.

Monitora periodicamente a vigiléncia das
instalagdes de modo a identificar possiveis
suspeitos ou deficiéncias nas instalagdes
que coloquem em risco a seguranga de
utentes e funcionarios.

Verificar o cumprimento pelo pessoal das
regras relativas a seguranga e saude no
trabalho.

Monitora, com periodicidade, as entradas
e saidas de funcionarios, doentes e
publico em geral, assim como de todo tipo
de entregas e saidas de volumes de
qualquer tipo.

Verifica a abertura e o encerramento das
vias de acesso a US nos horarios
estabelecidos e de acordo as normas de
seguranca da instituicao.

Adopta as medidas de informacdo e
preventivas que sejam necessarias em
caso de emergéncia ou acidente.

Controla e preenche a documentagao
necessaria para o funcionamento da
seguranca nha instituicdo assegurando a
coordenacdo € a transmisséo de
informagao aos outros servigos.

Esta competéncia prepara o
estudante para ser um agente
activo na protecgdo e seguranga
do ambiente de saude, um local
que, por natureza, lida com
situagdes vulneraveis e potenciais
riscos. O formando aprendera a:

e Compreender a
Complexidade da Seguranga
em Saude;

e Participar no Desenho de
Planos de Seguranca;

e Assegurar o Cumprimento das
Normas;

o Gestao em SituagOes de Crise
e Caos;

o Coordenagéo
Servigos;

e Manuseio de Equipamentos
de Seguranca.

com Outros

Garantir o funcionamento de
outros servicos de apoio:
(jardinagem, morgue,
costura, barbearia, oficinas,
de modo a assegurar as
condigdes que permitem o
pleno funcionamento em
coordenacdo com outros
Servicos.

Prevé as necessidades de recursos
(humanos, matérias e de equipamento)
que assegurem o funcionamento do
servico de apoio.

Coordena e monitora as actividades por
areas segundo os planos de actividades

preestabelecidos.
Garante disponibilizagao dos
instrumentos, consumiveis e

equipamentos de PCl para os funcionarios
que trabalham nos servigos de apoio.
Providéncia ~a  manutengdo  do
equipamento e instrumentos de trabalho
das areas de apoio sobre suas
responsabilidades.

Esta competéncia prepara o
estudante para ser um gestor
multifacetado de servigos de apoio,
reconhecendo que o0 bom
funcionamento de uma instituicdo
de saude vai além dos servigcos
assistenciais directos. O formando
aprendera a;

o  Compreender a
Interdependéncia dos
Servicos de Apoio;

e  Gerir Multiplos Servigos com
Especificidades Diferentes;
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Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicagao

Controla o estado de manutengéo dos
jardins e espagos publicos da instituicao e
a utilizagao pelos funcionarios, doentes e
utentes.

Assegura a manutencdo preventiva e
correctiva de camaras frigorificas da
morgue que permita seu funcionamento
continuo.

Garante que os servicos de costura e
barbearia tenham o desempenho plenos
das actividades.

Atende os pedidos e da as indicacdes
necessarias assim como a informagdo
administrativa  necessaria para  0s
familiares de pessoas falecidas e
depositadas na morgue.

e Assegurar a Disponibilidade
de Recursos;

e Garantir o Cumprimento de
Normas;

e Promover a
Inter-Servigos;

o Gestao Orgamental Basica;

Coordenagéo

Identificar as previsdes de
atendimento para cada um
dos servicos assistenciais
que permitam determinar os
recursos necessarios para
seu funcionamento.

Actualiza diariamente os dados de
entradas e altas de doentes elaborando o
censo diario de doentes para assim poder
prever necessidades do servigo.

Assegura que o servigo tenha a lista dos
utentes que serdo atendidos de modo a
realizar a requisicdo dos processos
clinicos necessarios.

Prevé as necessidades de recursos
humanos, materiais e de equipamento que
assegurem a execucdo das actividades
administrativas inerentes a gestdo dos
servigos assistenciais e auxiliares e de
acordo as necessidades especificas de
cada servigo: consultas  externas,
enfermaria de adultos, enfermaria de
pediatria, urgéncias, maternidade e sala
de partos, bloco operatério, laboratério,
radiologia, medicina, cirurgia, dor, banco
de sangue, farmacia, servigo poés-morte e
outros.

Esta competéncia prepara o
estudante para ser um elemento
chave na optimizagao dos recursos
(humanos, materiais, financeiros)
de uma instituicdo de saulde,
garantindo que a demanda por
servigos seja atendida de forma
eficiente. O futuro profissional de
aprendera a;

e Compreender a Relagéo entre
Demanda e Recursos;

o  Utilizar Dados Histéricos para
Previs&o;

o Considerar Factores que
Influenciam a  Demanda
Futura;

o Calcular as Necessidades de
Recursos;

o  Contribuir para a Planificagdo
e Orgamentagao;

o Colaborar com  Equipas
Envia para a cozinha a requisi¢do do mapa Clinicas e de Gesto.
diario de refeicbes e as respeitavas dietas
de acordo ao censo diario de doentes.
Faz a requisicdo de roupa hospitalar
correspondente com as previsdes de
263
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Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicagao

atendimento e as  necessidades
especificas de cada servigo.

Elabora, com a periodicidade programada
no servigo, a lista de necessidades de
consumiveis de limpeza, materiais de
escritorio e outros que permitam o
funcionamento do servigo.

Apoia no controlo de stocks de
medicamentos, de forma a manter sempre
0 abastecimento de acordo as

necessidades do servigo.

EC6.7. Assegurar a
existéncia de  materiais
consumiveis, nao

consumiveis, material mével
e imdvel necessarios para o
funcionamento dos servigos
assistenciais e auxiliares,
assim como a utilizagdo
eficaz dos mesmos.

Faz o seguimento das requisicbes de
matérias consumiveis e ndo consumiveis
de modo a manter o aprovisionamento
atempado dos servigos.

Devolve atempadamente ao arquivo
clinico os processos dos doentes depois
da alta ou no fim da consulta com toda a
documentagdo completa.

Verifica a recepcao de todos os matérias,
consumiveis € MAM, comparando as
requisicdes com as guias de entrega e
realizando os registos necessarios previa
entrega dos recursos aos responsaveis de
cada area ou actividade no servigo.
Confere a recepgdo das refeighes
requisitadas e a distribuicdo em tempo e
forma propria para cada tipo de doente.
Assegura o envio da roupa suja para a
lavandaria segundo os procedimentos
estabelecidos.

Verifica a recep¢do da roupa hospitalar
requisitada em tempo e forma.

Garante a utilizagdo eficiente e racional
dos materiais e consumiveis
monitorizando os consumos de acordo as
actividades em que s&o utilizados.

Esta competéncia prepara o

estudante para ser um gestor

pratico da cadeia de suprimentos

dentro da instituicdo de saude,

garantindo que os profissionais de

salude tenham as ferramentas

necessarias para trabalhar e que

0s pacientes recebam os cuidados

adequados. O futuro profissional

aprendera a;

o Compreender a Importancia
da Gestao de Stocks;

o |dentificar as Necessidades de
Materiais;

e  Geriro Ciclo de Vida do Stock;

o Assegurar a Utilizacéo Eficaz;

e Lidar com MAMC
(Medicamentos, Artigos
Médicos e Cirurgicos);

o  Utilizar Sistemas de Gestdo de
Stock.

Atender aos utentes e seus
familiares  conforme  aos
protocolos estabelecidos e de
modo a contribuir para o
tratamento humanizado que

Recebe aos utentes com cortesia,
evitando qualquer forma de discriminagéo
e estigmatizacdo, favorecendo um
ambiente amigavel e positivo.

Esta competéncia prepara o
estudante para ser um agente de
empatia e apoio, garantindo que a
experiéncia do paciente e dos seus
familiares seja a mais positiva e
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Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicagao

0s servicos de saude devem
fornecer.

Da informacbes de forma sequenciada,
serena e tendo em conta o nivel de
entendimento do doente eflou seus
familiares, sobre o estado do doente, o
funcionamento dos servigos e os tramites
administrativos requeridos.

Garante a seguranga e guarda dos
haveres dos doentes de forma a manter a
confianga no servico e seus profissionais.
Responde as perguntas dos utentes com
clareza e correcgdo e aos seus pedidos
com a maior celeridade, respeitando, ao
mesmo tempo, as normas estabelecidas.

Organiza os horarios de visitas e de
refeicbes do servico que permita um
melhor acompanhamento dos doentes por
parte de seus familiares.

Zela em todo momento pelo respeito dos
direitos dos pacientes, assegurando que
as normas de confidencialidade s&o
respeitadas em todo o processo de
atendimento e garantindo a protecgéo de
dados pessoais.

acolhedora possivel, mesmo em
momentos de vulnerabilidade. O
futuro profissional aprendera a:

Compreender a Importancia
do Tratamento Humanizado;

Aplicar Protocolos de
Atendimento;
Desenvolver Habilidades
Interpessoais;

Contribuir para o Bem-Estar
Psicoldgico;

Alinhar-se aos Principios da
Saude Publica.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias

De produto e desempenho

De conhecimento

— Servigo de apoio aos servigos sanitarios organizados
de forma assegurar o funcionamento dos servicos de
atendimento.

— Organizagéo dos servigos administrativos e outros
afins.

— Servigo de nutrigdo e dietética (cozinha) respondendo
as necessidades da instituicdo e proporcionando
alimentacdo adequada as necessidades dos utentes.

— Lavandaria coordenada com todos os servigos e
fornecendo roupa hospitalar acorde as necessidades.

— Transportes da instituicdo operativos e funcionando em
condi¢des de seguranga.

— Seguranga da instituicdo garantida.

— Servigos de alimentagao, nutricdo e dietética das
unidades sanitarias (SAND).

— Caracteristicas € organizagdo de uma cozinha
hospitalar.

— Armazenagem de géneros alimentares.

— Procedimentos administrativos de gestao dos servigos
de SAND das unidades sanitéarias.

— Controlo higiénico-sanitario dos alimentos. Qualidade
dos alimentos

— Rotinas para distribuigéo de refeigbes.

— Servigos de lavandaria ou de processamento de Roupa
das unidades sanitéarias.

— Roupas hospitalares.
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— Servigos administrativos e outros afins dos servigos
assistenciais e auxiliares organizados de forma a
responder as necessidades dos utentes / doentes.

— Existéncia dos recursos necessarios para
funcionamento dos servigos.

— Servigos assisténcias com 0s recursos necessarios
para prestar os cuidados previstos nas suas tarefas.

— Acesso e fornecimento da informacao simples e segura
aos utentes.

— Informagéo sobre os utentes disponivel.

— Comunicacdo eficaz, cordial e humanizada com os
utentes.

— Utente devidamente encaminhado ao local de
atendimento.

— Documentagao administrativa de aceitagao registada,
tramitada e arquivada.

— Processamento da roupa na lavandaria.

— Documentagao no tratamento da roupa hospitalar.

— Normativa de seguranga, higiene e salde nos
processos de lavagem de roupa hospitalar.

— Servigos de apoio na unidade sanitarias: Manutencao,
Transportes e Parque de estacionamento.

— Servigos de apoio na unidade sanitaria: Vigilancia e
seguranca da unidade.

— Procedimentos gerais e documentacéo gerada na
gestéo dos servigos de apoio.
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UC SSS035173261 Levar a cabo uma experiéncia de acgo profissional na &rea de gestdo dos servigos
assisténcias e auxiliares nas unidades sanitarias.

Informagdo complementar
Esta parte da especificagdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio.

Numero de horas normativas: 240 horas

O tamanho deste mddulo é baseado no tempo estimado como necessario para atingir os objectivos estabelecidos por
um formando que esta a iniciar os primeiros contactos com a experiéncia de trabalho hospitalar. O tempo total
estimado para este médulo é de 80 horas, incluindo horas de contacto directo e de trabalhoa auténomo em actividades
de desenvolvimento de aprendizagem individual ou em grupo

Justificagdo do médulo

No fim deste médulo, o estudante deve ser capaz de implementar rotinas operacionais para previsao e provisao de
recursos necessarios para funcionamento de servigos assistenciais e auxiliares nas unidades sanitariase de aplicar
técnicas de atendimento aos utentes e pacientes no desenvolvimento destos servigos.

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem

Os formandos aprendem de forma pratica a implementar rotinas operacionais para previsdo e provisdo de recursos
necessarios para funcionamento de servigos assistenciais e auxiliares nas unidades sanitariase de aplicar técnicas de
atendimento aos utentes e pacientes no desenvolvimento destos servigos.

Resultado de Aprendizagem 1: Garantir o funcionamento do servico de nutrigao e dietética de modo a
assegurar as condigoes que permitem seu pleno funcionamento. (N° de horas estimado: 32 horas). Os formandos
devem aprender sobre os padrdes de qualidade no atendimento dos utentes doentes e familiares, familiares, aplicar
técnicas de comunicagao, presencial, telefonica ou outros meios para assegurar a compreensdo € a qualidade da
mensagem e aplicar as normas de confidencialidade da informagao, garantindo a protec¢do dos dados pessoais dos
utentes e doentes.

Resultado de Aprendizagem 2: Analisar os procedimentos administrativos de admissao e atendimento aos
utentes e doentes para organizar o acesso aos servicos e gerir a prestagao de cuidados. (N° de horas estimado
32 horas). Os formandos abordam sobre: o Papel Vital da Nutricdo Hospitalar; gestao de recursos humanos no servigo
de nutrigdo, Controlo da qualidade e seguranca alimentar; Gestao do stock de alimentos e consumiveis; Coordenagéo
da producao de refeigdes e manutengao de equipamentos e instalagdes.

Resultado de Aprendizagem 3: Garantir o servigo de transportes e do parque de estacionamento de modo a
assegurar as condi¢oes que permitem o pleno funcionamento dos servigos assistenciais e a coordenagao
com outros servigos. (N° de horas estimado: 32 horas). Os formandos devem aprenderem sobre o fluxo e a
interdependéncia dos transportes na saude, gestdo de frota, funcionamento do parque de estacionamento, gestao de
incidentes com recurso a ferramentas de gestéo disponiveis.

267
CERTIFICADO VOCAIONAL DE NiVEL V EM ADMINISTRACAO HOSPITALAR



l Autoridade Nacional da
Educacdo Profissional

Resultado de Aprendizagem 4:  Participar no desenho e assegurar o cumprimento do plano de seguranga
da instituicdo monitorando o cumprimento das normas de seguranga das pessoas e bens, as entradas e
saidas de pessoas e bens e participando na evacuagdo em simulagoes de emergéncia e situagdes de caos.
(N° de horas estimado: 32 horas). Os formandos devem aprenderem sobre 0 a complexidade da seguranga em saude;
desenho de planos de seguranga; normas e gestdo em situagdes de crise e caos, coordenagao intersectorial e
manuseio de equipamentos e seguranga.

Resultado de Aprendizagem 5:  Garantir o funcionamento de outros servigos de apoio: jardinagem, morgue,
costura, barbearia, oficinas, de modo a assegurar as condigées que permitem o pleno funcionamento em
coordenacao com outros servigos. (N° de horas estimado: 32 horas). Os formandos devem aprenderem sobre a
interdependéncia dos servigos de apoio; gestdo de multiplos servicos com especificidades diferentes; cumprimento
de normas, coordenacéo inter-servigos, gestao orgamental basica.

Resultado de Aprendizagem 6: Identificar as previsbes de atendimento para cada um dos servigos
assistenciais que permitam determinar os recursos necessarios para seu funcionamento. (N° de horas
estimado 25 horas). Os formandos identificam a estrutura e composicéo dos servigos assistenciais nas unidades
sanitarias: consultas externas, enfermaria de adultos, enfermaria de pediatria, urgéncias, maternidade e sala de
partos, bloco operatério, medicina, dor/ anestesia e outros, Analisam a estrutura e composi¢do dos servigos auxiliares
ao atendimento: laboratério, radiologia, banco de sangue, farmécia, servigo de Morgue e outros e identificam a
estrutura, os organogramas e as relagdes dos servigos assistenciais e dos servigos auxiliares com outros servigos das
unidades sanitarias.

Resultado de Aprendizagem 7: Assegurar a existéncia de materiais, consumiveis e MAMC necessarios para
o funcionamento dos servigos assistenciais e auxiliares, assim como a utilizagao eficaz dos mesmos. (N° de
horas estimado: 25 horas). Os formandos devem aprender sobre a documentagdo utilizada nos processos
administrativos de gestdo dos servigos auxiliares, descrever os procedimentos de provisédo de materiais para
reposica@o nas USs, descreve as exigéncias técnicas necessarias para definir as requisigdes de materiais e analisar
os procedimentos de encaminhamento e acompanhamento das requisi¢des, e da recepcdo diaria de dietas para
doentes e roupa hospitalar.

Resultado de Aprendizagem 8: Atender aos utentes e seus familiares conforme aos protocolos estabelecidos
e de modo a contribuir para o tratamento humanizado que os servigos de satide devem fornecer. (N° de horas
estimado: 30 horas). Os formandos devem aprender a descrever os procedimentos de avaliagdo da eficacia na
prestacao do servico de atendimento ao utente estabelecidos nos respectivos manuais, argumentar a necessidade de
coordenagao do servigo de admissdo com os distintos servicos da US e por fim explicar os direitos dos utentes e as
normas de confidencialidade e protecgdo de dados pessoais de utentes.

Abordagem na geragao das evidéncias de aprendizagem e nos critérios de avaliagao

O processo de ensino-aprendizagem deve incidir sobre os métodos que melhor promovem a aprendizagem
autodirigida, pensamento critico e aquisigdo de competéncias. A combinagdo de métodos diferentes de ensino e
aprendizagem é incentivada para garantir a participagdo de fluxo de informagdes suficientes e participagdo adequada
dos estudantes, tais como: palestras, cenarios, discussao, trabalho em grupo, apresentagdes, simulagdes, demonstracao,
estudo de casos e aprendizagem baseada em problemas.
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Métodos e instrumentos de avaliagao

Testes escritos, orais, testes praticos demonstrativos, grupo de trabalho e apresentagdo do formando, seminario
liderado pelos formandos, listas de verificagdo e observagdes.

Resultado de Aprendizagem 1

Teste escrito/oral na presenga do avaliador com perguntas sobre: o Papel Vital da Nutricdo Hospitalar; Gestao de
recursos humanos no servigo de nutricdo, controle da qualidade e seguranca alimentar, gestao de stock de alimentos
e consumiveis, gestao e produgéo de refei¢des e sobre coordenagdo de equipamentos e instalagdes.

Resultado de Aprendizagem 2

Teste escrito/oral na presenca do avaliador com perguntas sobre importancia da Lavandaria Hospitalar; gestdo da
qualidade do processo de lavagem; gestdo de stock de materiais; gestdo e manutencdo de equipamentos; sobre
gestao de fluxo de roupa e norms de higiene e seguranca.

Resultado de Aprendizagem 3

Teste escrito/oral na presenca do avaliador com perguntas sobre desafios do processo de interdependéncia dos
transportes na saude, gestao de frota de veiculos, funcionamento do parque de estacionamento, sobre gestao de
incidentes e uso de ferramentas de gestéo.

Resultado de Aprendizagem 4

Teste escrito/oral na presenga do avaliador com perguntas sobre complexidade da seguranca em salde; Desenho de
planos de seguranca; gestéo em situagdes de crise e caos e uso de equipamentos apropriados.

Resultado de Aprendizagem 5

Teste escrito/oral na presenga do avaliador com perguntas sobre interdependéncia dos servigos de apoio; gestéo de
multiplos servigos com especificidades diferentes, sobre coordenagao inter-sevigoss e gestao orgamental basica.

Resultado de Aprendizagem 6

Teste escrito/oral na presenga do avaliador com perguntas sobre: estrutura e composi¢éo dos servigos assistenciais
nas unidades sanitarias: consultas externas, enfermaria de adultos, enfermaria de pediatria, urgéncias, maternidade
e sala de partos, bloco operatério, medicina, dor/ anestesia e outros, estrutura e composicéo dos servigos auxiliares
ao atendimento: laboratorio, radiologia, banco de sangue, farméacia, servico de Morgue e outros e estrutura, 0s
organogramas € as relagdes dos servigos assistenciais e dos servigos auxiliares com outros servigos das unidades
sanitarias.

Resultado de Aprendizagem 7

Teste escrito/oral/pratico na presenca do avaliador com perguntas sobre os procedimentos de provisdo de materiais
para reposi¢do nas USs, técnicas necessarias para definir as requisicdes de materiais, procedimentos de
encaminhamento e acompanhamento das requisi¢des, e da recepgao diaria de dietas para doentes e roupa hospitalar

Resultado de Aprendizagem 8
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Teste escrito/oral/pratico na presenca do avaliador com perguntas sobre Servigo de admissao e atendimento nas
instituicbes de saude; Funcdes e caracteristicas, etapas de um processo de admissdo e atendimento: recepgao,
preenchimento de documentos e/ou lancamento de dados em aplicativo informético, informacdes e orientagdes,
agenda e programagao de consultas, provas de diagndstico ou ingressos, cobranga de taxas, perfil do profissional de
atendimento

competéncias e habilidades pessoais e emocionais e tipologia dos utentes/doentes e familiares. Factores que
influenciam no seu comportamento: perfil pessoal, nivel cultural, nivel social, barreiras sociais até a enfermidade,
atitudes pessoais frente a situagdes desconhecidas, e outras.

Resultados de Aprendizagem 1, 2,3, 4,5,6,7 ¢ 8

Os resultados de aprendizagem nesta unidade de competéncias devem ser avaliados através de um relatério
submetido pelo formando que deve incorporar detalhes do trabalho diario registados no diario durante o decurso do
estagio. Este relatorio deve usar os formulérios a ser entregues pelo formador e n&o deve ter mais que 2000 a 2500
palavras.

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por um instituto ou Centro de Formagéo
para certificagdo de formandos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagéo ocorrer, ela ndo deve diluir
a qualidade das especificagdes do mddulo. Em todos os casos as modificacbes devem ser sujeitas a aprovagéo pela
ANEP.

Referéncias bibliograficas

1. CASTILHO, V.; LEITE, M. M. J. A administragdo de recursos materiais na enfermagem. In: KURCGANT, P.
(Coord.) Administragcdo em enfermagem. S&o Paulo, EPU, 1991.

2. FONSECA, M. das G. Administragdo de materiais em enfermagem. Juiz de Fora, EEUFJF/Depto EBA, 1995.

3. PATERNO, D. A administragdo de materiais no hospital: compras, almoxarifado e farmacia. S&o Paulo,
CEDAS,1990.

270
CERTIFICADO VOCAIONAL DE NiVEL V EM ADMINISTRACAO HOSPITALAR



anep

Autoridade Nacional da
Educacdo Profissional

-

UC SSS035174261

Titulo da Unidade de Competéncia:

Levar a cabo uma experiéncia de acgéo profissional na area de gestdo
administrativa e seguranca.

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:
No fim deste modulo, o formando deve ser capaz de coordenar as actividades administrativas para implementacao das
normas de seguranga e prevengao de riscos laborais, prevengédo e controlo de infecgdes (PCl) e de cuidados do meio

ambiente.

Codigo: | UC SSS035174261 Nivel do QNQP Médio 5

Campo | Saulde e Servigos Sociais Subcampo: Administragao e Gestdo de Recursos de Saude
Data de Registo: Data de Revisao de Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Garantir )
funcionamento dos
servicos de higiene e
limpeza de modo a
assegurar as condigdes
que permitem o pleno
funcionamento dos
servicos assistenciais e
a implementacdo dos
protocolos de PCI.

Prevé as necessidades de recursos
(humanos, matérias e de equipamento) e
assegura o aprovisionamento dos meios
necessarios para o funcionamento do
Servico.

Organiza as actividades de limpeza e
higiene do servigo ou sector de acordo
as necessidades e as caracteristicas
especificas de cada area.

Organiza a limpeza do quarto do doente
que sai de alta seguindo os
procedimentos estabelecidos.

Organiza e assegura a limpeza
especifica nas areas de alto risco (bloco
operatédrio, cuidados intensivos, sala de
partos, laboratério, casas de banho...),
adequado as caracteristicas de cada
sector.

Garante e selecciona os meios e
produtos de limpeza mais adequadas
para cada procedimento de limpeza.
Monitora que os funcionarios do sector
de limpeza conhegam os procedimentos
e uso dos meios aplicados em cada
sector.

Controla o estado e consumo dos
materiais e produtos de limpeza, de
modo a fornecer informagéo precisa para

Esta competéncia prepara o estudante
para ser um pilar fundamental na
seguranca do paciente e do pessoal,
pois a higiene e limpeza sao a primeira
linha de defesa contra as infecgdes
hospitalares. O formando aprendera a:

e Compreender a  Importancia
Estratégica da Higiene Hospitalar;

e  Gerir Recursos Humanos;

e |mplementar e Monitorizar
Protocolos de PCI (Prevengéo e
Controlo de Infegdes);

e Gerir 0 Stock de Materiais de
Limpeza;

e Assegurar a Manutencdo de
Equipamentos e Instalacoes;

e  Gerir Residuos Hospitalares;

e Promover a Formagao Continua;

e Coordenar com Outros Servigos.
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

determinar as  necessidades de
aprovisionamento.

Verifica a qualidade da limpeza realizada
e 0 cumprimento das normas de PCl ou
bio-seguranca  por  parte  dos
trabalhadores do sector na sua
realizago.

Elabora relatorios periédicos das
incidéncias no a&mbito da higiene e
limpeza na US para apoiar a
implementacdo das normas de PCI.

Garantir 0
funcionamento dos
servicos de tratamento
de lixos de modo
assegurar as condigoes
que permitem o pleno
funcionamento dos
servicos assistenciais e
a implementagdo dos
protocolos de PCI.

Prevé as necessidades de recursos
(humanos, matérias e de equipamento) e
assegura o aprovisionamento dos meios
necessarios para o funcionamento do
Servico.

Assegura que os trabalhadores do sector
de limpeza conhegam os distintos tipos
de residuos, consequéncia da actividade
sanitaria.

Explica aos trabalhadores do sector de
limpeza os protocolos de gestdo dos
diferentes tipos de residuos.

Organiza e garante a recolha de lixos,
seu transporte e tratamento dentro dos
parametros de salubridade definidos
para o efeito.

Preenche e mantém actualizados e
atempadamente os documentos e
registos associados a gestéo de lixos e
de limpeza para assegurar a
coordenacdo e a transmissdo de
informag&o aos outros servigos.

Elabora relatérios periédicos das
incidéncias no dmbito do tratamento de
lixos na US para apoiar a implementagéo
das normas de PCI.

Esta competéncia prepara o estudante
para ser o responsavel pela gestio
segura e eficaz dos residuos, um dos
maiores desafios e maiores fontes de
risco em ambientes de salde. O
formando aprendera a:

e Compreender o0s
Residuos Hospitalares;

e Dominar os Protocolos de PCl para
Residuos;

e Assegurar a

Tipos de

Utilizacdo  de

Equipamentos de  Protecgio
Individual;

e Gerir Recursos humanos e
materiais;

e Lidar com Situagdes de Risco;
e Colaborar com Outros Servigos.

Prover condicdes
materiais e de
consumiveis que
permitam a

Realiza actualizagdes periddicas para os
trabalhadores sobre os tipos de riscos
associados a actividade sanitaria nos
diferentes servigos.

Esta competéncia prepara o estudante
para ser o0 agente facilitador de um
ambiente de trabalho seguro e livre de
infecgdes, protegendo tanto o pessoal
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

implementacéo das
normas de prevengao de
riscos e controle de
infeccdes  (PCl) no
ambito da  saude
ocupacional que
determinam um
ambiente seguro para 0s
funcionérios e utentes.

Identifica os potenciais riscos especificos
da instituicdo com a finalidade de
colaborar na elaboracdo de planos
preventivos de riscos laborais.

Participa na definicdo, implementagao,
execugdo e controlo do plano de
prevencdo de riscos laborais da
instituicéo.

Verifica a adequagao das condicdes de
ordem higiénica e manutengéo geral de
modo a garantir um ambiente agradavel
€ seguro na instituicao.

Garante a existéncia dos equipamentos
de protecgao individual (EPI) e os meios
necessarios para 0 cumprimento das
normas de PCl e prevengdo de riscos
laborais.

Monitora os processos e a correcta
utilizagdo de EPIs e meios que
asseguraram a bio-seguranga nas USs.
Controla a seguranga das instalagdes da
central de vapor e de esterilizagao
garantindo a manuteng@o preventiva e
correctiva  que  possibilite  seu
funcionamento para esterilizacdo de
equipamentos, materiais e roupas.

da salde quanto os pacientes. O
formando aprendera a:

o  Compreender 0S Riscos
Ocupacionais em Saude;

e Compreender os conceitos de
(assepsia, antissepsia, Limpeza;
Descontaminago);

e Esterilizagdo: (processos quimicos,
fisicos e fisicos-quimicos);

e Cuidados gerais a ter na
esterilizacao;

e Tipo de material a esterilizagao:
(metal, vedro, roupa, etc.,)

e Tempo e processo de Esterilizacdo
adequado;

e Biosseguranca;

e |dentificar e Prover Materiais e
Consumiveis de Seguranga;

e Assegurar a Implementagdo das
Normas de Prevengao de Riscos e
controlo de infecgdes (PCl);

e Normas de biosseguranga,
incluindo processos de
(Esterilizagdo Descontaminacéo e
limpeza);

e Materiais  necessarios  para

manutencgao da Biosseguranga;
¢ Normas e Material de Esterilizagao;
e Controlar o Stock e a Qualidade
dos Materiais;
e  Coordenar com Outros Servigos.

Participar na gestdo de
acidentes de trabalho e
surtos institucionais de
modo a manter um
ambiente seguro para 0s
funcionarios e utentes.

Assegura a aplicagdo das normas de
intervengdo em casos de acidentes
laborais.

Propde  medidas  preventivas e
correctivas  para  prevenir  novos
acidentes laborais.

Zela para que sejam realizados

exercicios de simulacdo e assegura a
implementagédo das medidas preventivas

Esta competéncia prepara o estudante
para ser um elemento chave na
prevengdo € resposta a eventos
adversos, protegendo a salde e a
seguran¢a de todos na instituicdo. O
formando aprendera a:

e Compreender os Acidentes de
Trabalho no Contexto da Saude;
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

de decisoes.

e o0s protocolos de emergéncia e | e
evacuagdo para que funcionérios e | e
utentes possam agir em caso de | o
emergéncia e primeiros SOCOrros.
d. Elabora relatérios de contingéncias na | o
prevengao de riscos y acidentes laborais
acontecidos na USs para apreciagao | o
pelos superiores hierarquicos e tomada

Compreender Surtos Institucionais;
Participar na Prevencé&o;

Actuar na Gestdo de Acidentes de
Trabalho;

Actuar na Gestdo de Surtos

Institucionais;
Manter um Ambiente Seguro;
e Colaborar com Equipas

Especializadas.

5. Promover a aplicagéo de | a.
cuidados de protecgéo

normas de
existentes.

Zela para a integracdo das instalagdes
da instituicdo no ambiente cumprindo as

d. Garante que a poluicdo e residuos | ®
produzidos pela institui¢do sejam geridos | ®
de acordo com a sua produgédo e as | e
proteccao

Esta competéncia prepara o estudante
para ser um agente de sustentabilidade

meio  ambiental nas regras e normas legisladas de proteccdo | e conformidade ambiental. O formando
actividades da do médio ambiente. aprendera a:
instituicdo cumprindo a | b. Da pareceres para que a seleccdo dos
legislagdo ~ ambiental equipamentos, materiais e outros sejade | ©  Compreender o Impacto Ambiental
aplicavel. acordo com critérios de cuidado da Satde;
ambiental. e Conhecer a Legislacdo Ambiental
c. Zela para que a utilizagéo das fontes de Aplicavel;
energia seja eficiente de modo a garantir | ®  Identificar e  Promover Boas
a sua rentabilidade. Praticas;

Sensibilizar e Capacitar o Pessoal;
Monitorar e Reportar Desvios;
Colaborar com Qutros Servigos.
ambiental

Evidéncias Requeridas

Evidéncias

De produto e desempenho

De conhecimento

— Institui¢&o limpa e cumprindo as normas de limpeza e
higiene de acordo as caracteristicas de cada servigo ou
sector.

— Realizado o tratamento dos diferentes tipos de residuos
da institui¢do de acordo &s necessidades de seguranga
e normas de protecg@o do médio ambiente.

— Existéncia de condigdes e recursos para aplicar as
normas de PCl e prevencao de riscos laborais nos
servigos assistenciais.

— Ainstituicao participando na protecgéo do seu entorno
e médio ambiente em geral.

— Normas de bio-seguranca: Protecgéo e Controlo das
Infecgdes (PCl).

— Prevencéo das infecgdes para os trabalhadores de
saude e para os utentes/doentes.

— Limpeza, desinfeccéo e esterilizagéo.

— Recolha, transporte e tratamento de residuos e lixos.

— Normativa de riscos laborais e acidentes de trabalho.

— Trabalho e saude.

— Riscos laborais e prevengao.

— Planos preventivos de riscos laborais.
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— Relatorios de situagéo de prevencao de riscos e PCI. — Medidas de prevencao e proteccédo nas instituigbes de

- saude.

— Cultura de prevencao de riscos e acidentes laborais nas
unidades sanitarias.
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UC SSS035174261 ET6 - Levar a cabo uma experiéncia de accao profissional na area de gestdo de risco laboral e
biosseguranca em ambiente hospitalar.

Informagdo complementar

Esta parte da especificagdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio.
Numero de horas normativas: 90 horas

O tamanho deste mddulo é baseado no tempo estimado como necessario para atingir os objectivos estabelecidos por
um formando que esta a iniciar os primeiros contactos com a experiéncia de trabalho hospitalar. O tempo total
estimado para este mddulo é de 160 horas, incluindo 10 horas de contacto directo (10h de aulas teéricas e 60 horas
na administragdo hospitalar e 20 horas de trabalho individual).

Justificagdo do médulo

Este mddulo é desenhado para permitir que os formandos sejam capazes de aplicar os conhecimentos tedricos
adquiridos em contextos reais de gestao de instituicdes de saude, de modo a desenvolver competéncias praticas,
habilidades de lideranga e tomada de decis@o na gestdo hospitalar. Esta experiéncia vai permitir que os formandos
tenham contacto com a administragdo hospitalar, contribuindo para o bom funcionamento das instituicdes de satde
€, consequentemente, para a melhoria da qualidade dos servigos prestados aos pacientes.

Orientag6es sobre o conteudo e contexto de aprendizagem

Os formandos aprendem sobre acgao profissional de Administragdo Hospitalar e seguranga, desenvolvimento de
competéncias necessarias para casos praticos, habilidades de lideranga e tomada de decis&o na gestao hospitalar.

Resultado de Aprendizagem 1:  Garantir o funcionamento dos servigos de higiene e limpeza de modo a
assegurar as condigbes que permitem o pleno funcionamento dos servigos assistenciais e a implementacao
dos protocolos de PCI (N° de horas estimado 20 horas). Os formandos devem aplicar conhcimentos sobre
estratégica da higiene hospitalar; gestéo de recursos humanos, monitoria e protocolo de PCI (Prevengéo e Controlo
de Infecdes); gestdo de stocks de materiais de limpeza, manuten¢éo de equipamentos e instalagdes, gestdo de
residuos hspitalares e formagao continua.

Resultado de Aprendizagem 2:  Garantir o funcionamento dos servigos de tratamento de lixos de modo
assegurar as condigdes que permitem o pleno funcionamento dos servigos assistenciais e a implementacao
dos protocolos de PCI. (N° de horas estimado: 20 horas). Os formandos devem aprender sobre: tipos de residuos
hospitalares, protocolos de PCl para residuos, equipamento de proteccao individual, gestdo de recursos humanos e
materiais e sobre situagdes de riscos.

Resultado de Aprendizagem 3: Prover condigdes materiais e de consumiveis que permitam a
implementagao das normas de prevencao de riscos e de PCI no ambito da satide ocupacional que determinam
um ambiente seguro para os funcionarios e utentes. (N° de horas estimado: 15 horas). Os formandos devem
aprender sobre: riscos ocupacionais em saude; materiais e consumiveis de seguanga, normas de prevengado de
riscos e PCl e, gestdo de stock e qualidade dos materiais.

Resultado de Aprendizagem 4:  Participar na gestao de acidentes de trabalho e surtos institucionais de
modo a manter um ambiente seguro para os funcionarios e utentes.. (N° de horas estimado: 20 horas). Os
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formandos devem aprender sobre: Acidentes de trabalho no contexto da salde, surtos institucionais e prevengao,
gestao de acidentes de trabalho e seguranga de ambiente de trabalho.

Resultado de Aprendizagem 5: Promover a aplicagido de cuidados de protecgdo do meio ambiental nas
actividades da instituigdo cumprindo a legislagdo ambiental aplicavel (N° de horas estimado: 15 horas). Os
formandos devem aprender sobre: Impacto ambiental na salde; lesgilagdo ambiental favoravel e sensibilizagéo e
capacitacdo do pessoal.

Abordagem na geragao das evidéncias de aprendizagem e nos critérios de avaliagao

O processo de ensino-aprendizagem deve incidir sobre os métodos que melhor promovem a aprendizagem
autodirigida, pensamento critico e aquisi¢do de competéncias. A combina¢do de métodos diferentes de ensino e
aprendizagem é incentivada para garantir a participacdo de fluxo de informagdes suficientes e participagdo adequada
dos estudantes, tais como: palestras, cenarios, discussé@o, trabalho em grupo, apresentagdes, simulagdes,
demonstracao, estudo de casos e aprendizagem baseada em problemas.

Métodos e instrumentos de avaliagao

Testes escritos, orais, testes praticos demonstrativos, grupo de trabalho e apresentagdo do formando, seminério
liderado pelos formandos, listas de verificacdo e observagdes.

Resultado de Aprendizagem 1

Teste escrito/oral na presenga do avaliador com perguntas sobre importancia estratégica da higiene hospitalar, gestao
de recursos humanos, monitoria e protocolo de PCI (Prevengao e Controlo de Infe¢des); gestao de stocks de materiais
de limpeza, manutengao de equipamentos e instalagdes, gestao de residuos hospitalares e formagéo continua.

Resultado de Aprendizagem 2

Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre residuos hospitalares, protocolos de PCI
para residuos, equipamento de protecgao individual, gestdo de recursos humanos e materiais e sobre situacées de
rscos.

Resultado de Aprendizagem 3

Teste escrito/oral/pratico na presenca do avaliador com perguntas sobre riscos ocupacionais em salde; materiais e
consumiveis de seguanga, normas de prevengado de riscos e PCl e, gestdo de stock e qualidade dos materiais.

Resultado de Aprendizagem 4

Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre acidentes de trabalho no contexto da saude,
surtos institucionais e prevencao, gestdo de acidentes de trabalho e seguranga de ambiente de trabalho.

Resultado de Aprendizagem 5

Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre: Impacto ambiental na saude; lesgilagéo
ambiental favoravel, sensibilizagdo e capacitagdo do pessoal.

Resultados de Aprendizagem 1,2, 3,4e 5
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Os resultados de aprendizagem nesta unidade de competéncias devem ser avaliados através de um relatério
submetido pelo formando que deve incorporar detalhes do trabalho diario registados no diario durante o decurso do
estagio. Este relatorio deve usar os formularios a ser entregues pelo formador e ndo deve ter mais que 2000 a 2500
palavras.

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por um instituto ou Centro de Formagao
para certificacdo de formandos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagdo ocorrer, ela ndo deve diluir a
qualidade das especificagcbes do mddulo. Em todos os casos as modificacbes devem ser sujeitas & aprovacao pela
ANEP.
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6. FELDMANN, D. A. (2015). Panejamento estratégico em hospitais: Do diagnéstico a implementag&o. Editora Atlas.
7. GARRIDO, M. A. (2018). Administragao de sistemas de saude: Fundamentos e praticas. Editora Rio de Janeiro.
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3. MARTINS, S. A., & SOARES, P. S. (2021). Gestao hospitalar: Aspectos teéricos e praticas no dia a dia das
organizagdes de saude. Editora Elsevier.

4. PEREIRA, C. T. (2016). Gestéao de qualidade em hospitais: Modelos e resultados. Editora Atlas.

5. SILVA, A. C., & MORAES, C. M. (2018). Organizagéo e gestdo de hospitais: Aspectos administrativos e clinicos.
Editora Guanabara Koogan.
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3.7. UC SSS035175261 Levar a cabo uma experiéncia de acgao profissional na area de relagdes multissectoriais

e comunitarias

Titulo da Unidade de
Competéncia:

Levar a cabo uma experiéncia de acgao profissional na area de relagdes multissectoriais
€ comunitarias

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:
No fim deste modulo, o formando deve ser capaz de promover as relagdes entre as unidades sanitaria e a comunidade
permitindo o envolvimento desta na resolu¢ao dos problemas de salde.

Codigo: | UC SSS035175261 Nivel do QNQP | Médio 5
Campo | Saude e Servigos Sociais Subcampo: Administragao e Gestdo de Recursos de Salde
Data de Registo: Data de Revisao de Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

1. Participar no
reconhecimento da area
de saude identificando
as caracteristicas e as

necessidades das
comunidades no ambito
da saude.

Identifica as caracteristicas
populacionais, incluindo lideres
comunitarios e membros de comités
ligados a aspectos da salde que
caracterizam a comunidade.

Participa na  identificagdo  dos
determinantes de  salde  que
condicionam o perfil sanitdrio da
comunidade.

Participa na identificagéo e registar, junto
com a comunidade, as necessidades
existentes no ambito da saude.

Elabora e difunde periodicamente
relatérios das  caracteristicas e
necessidades identificadas com as
comunidades de forma a orientar e
apoiar o desenho de planos de
actividades no ambito da saude
comunitaria.

Esta competéncia prepara o estudante

para ser um elemento ativo na

compreensdo do contexto de saude

local. O formado aprendera a:

o Compreender a Importincia do
Conhecimento da Comunidade;

o |dentificar e Utilizar Fontes de
Informagéo;

e Conduzir Actividades de
Reconhecimento no Campo;

e [dentificar Necessidades de Saude;

e Informar a Planificacdo de
Servigos.

2. Estabelecer e manter a
ligagéo com a
comunidade de modo a
melhorar aderéncia da
populagdo aos servicos
prestados pelo SNS.

Mantém contacto periédico com os
lideres comunitarios de modo a manté-
los actualizados e ouvir suas propostas
sobre o0 funcionamento da US.

Cria € mantém o contacto com os
comités de saude de forma que os seus
membros fiquem actualizados nas
mensagens de educagdo sanitdria a
serem difundidas na comunidade.

Esta competéncia prepara o estudante

para ser um construtor de pontes entre

o sistema de saude e a populagdo. O

formando aprendera a:

e Compreender a Esséncia da
Conexao Comunitaria;

e Identificar e Envolver Liderangas
Comunitarias;
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Organiza a participacao de membros dos
comités de salde em actividades de
apoio aos utentes nas USs, de modo a
melhorar seu envolvimento na gestéo da
US.

o Utilizar Estratégias de
Comunicacdo Adaptadas;

e Promover a Saude de Forma
Participativa;

o Colectar
Comunidade;

e Actuar como Mediador.

Feedback da

Organizar e monitorar
accoes nas
comunidades que
melhorem 0S
conhecimentos sobre 0s
condicionantes da salde
e acgdes individuais e
colectivas de promogéo
da saude.

Participa na elaboragdo dos planos de
actividades de salde comunitaria.
Define os recursos necessarios para as
actividades previstas assim como a
forma da participagcdo comunitaria.
Acompanha a implementagdo das
ac¢des promovendo a lideranca dos
membros dos comités de saude.
Recolhe e organiza a informagéo
derivada das actividades realizadas e
elabora os relatdrios pertinentes para
apreciagao.

Esta competéncia prepara o estudante
para ser um catalisador de mudancga de
comportamento e de melhoria da saude
a nivel local. O formando aprendera a:
o  Compreender 0S
Condicionantes da Saude;
e Planificar Acgdes de
Promocéo da Saude;
e Organizar e Executar Accoes
nas Comunidades;
e Monitorar e Avaliar as Acgoes;
e Promover Ag¢des Individuais e
Colectivas;
e Colaborar com Parceiros.

Promover a participagao
das  pessoas em
actividades de
prevengdo e promogao
da saude.

Garante que a convocatoria das
actividades a serem desenvolvidas a
nivel comunitario é enviada
atempadamente, de forma que permita a
maxima divulgagéo e participacao.

Zela que as actividades a implementar
decorram em locais préximos e em
horarios de acordo com as actividades
rotineiras da comunidade.

Assegura a existéncia de todas as
condicdes e meios necessarios para

implementagéo das actividades
planificadas.

Promove encontros periddicos de
planificagéo das instituicoes

comunitarias com a populagado de modo
a fazer entender os objectivos das

Esta competéncia é indispensavel para
uma saude publica eficaz e sustentavel.
Ela capacita o futuro profissional a ser
um agente de transformagéo social,
construindo pontes de confianga e
empoderando as comunidades para
que sejam protagonistas da sua propria
salde, resultando em maior adesdo aos
servicos do SNS e em melhores
resultados de saude a longo prazo, por
isso |he ajudara a:
e |dentificar e Superar Barreiras a
Participagao;
o Utilizar Estratégias de Mobilizagdo
Comunitaria;
o Facilitar Processos Participativos;
e Colaborar com a Equipa de Saude;

actividades bem como para motivar € | ¢ Monitorar e  Celebrar  a
sensibilizar na  importancia  da Participacéo;
participagao.
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

avalizacdo pos

acgoes.

e. Garante a realizagdo de encontros de
implementagdo das
actividades que permitam dar retorno a
comunidade dos resultados atingidos e
receber as sugestdes para novas

Evidéncias Requeridas

Evidéncias

De produto e desempenho

De conhecimento

— Existéncia de relagdes entre a comunidade e as
unidades sanitarias.

— Participagao activa da comunidade na gestéo da
unidade sanitaria.

— Reconhecimento da area de saude das comunidades
de referencia da US.

— Actividades educativas nas comunidades.

— Convocatoérias, notas, memorandos, cronogramas de
actividades a nivel comunitario e da comunidade na
UsS.

— Envolvimento comunitario na gestdo da salde e nas
USs.

— Promocéo da saude e prevengéo das doengas.

— Comités comunitarios de satde.

— Comités de co-gestéo das unidades sanitaria.
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UC SSS035175261 Levar a cabo uma experiéncia de acgo profissional na &rea de relagdes multissectoriais e
comunitarias.

Informagdo complementar

Esta parte da especificagdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio.

Numero de horas normativas: 90 horas

O tamanho deste mddulo é baseado no tempo estimado como necessario para atingir 0s objectivos estabelecidos por
um formando que esta a iniciar os primeiros contactos com a experiéncia de trabalho hospitalar. O tempo total
estimado para este médulo é de 90 horas, incluindo horas de contacto directo e de trabalhoa auténomo em actividades
de desenvolvimento de aprendizagem individual ou em grupo

Justificagdo do médulo

Este mddulo é desenhado para permitir que os formandos sejam capazes de aplicar os conhecimentos teéricos
adquiridos em contextos reais, descrever a estrutura e a prestagao de servicos no Servico Nacional de Saude de
Mocambique, analisar o processo do envolvimento comunitario para a salde, participar na identificacdo das
necessidades de salde na mobilizagdo comunitéria e sua importancia no envolvimento da comunidade na resolugéo
dos problemas de salde.

Orientag6es sobre o conteudo e contexto de aprendizagem

Os formandos aprendem de forma pratica sobre estrutura e a prestagéo de servigos no Servigo Nacional de Saude de
Mogambique, analisar 0 processo do envolvimento comunitario para a salde, participar na identificacdo das
necessidades de satde na mobilizagdo comunitaria e sua importancia no envolvimento da comunidade na resolugéo
dos problemas de salde.

Resultado de Aprendizagem 1:  Participar no reconhecimento da area de salude identificando as
caracteristicas e as necessidades das comunidades no &mbito da satde. (N° de horas estimado 25 horas). Os
formandos devem aprender sobre: a importancia do conhecimento da comunidade;o uso de fontes altenativos de
comuncagao; Estratégias de reconhecimento no campo; Identificagdo de necessidades de saude e planificagéo;

Resultado de Aprendizagem 2: Estabelecer e manter a ligagdo com a comunidade de modo a melhorar
aderéncia da populacao aos servicos prestados pelo SNS. (N° de horas estimado: 25 horas). Os formandos devem
aprender sobre: a esséncia da conexdo comunitaria; Liderancas comunitarias e estratégias de comunicagéo
adaptadas e mediagao socio-sanitaria.

Resultado de Aprendizagem 3: Organizar e monitorar ac¢ées nas comunidades que melhorem os
conhecimentos sobre os condicionantes da saude e acgdes individuais e colectivas de promogao da satide.
(N° de horas estimado: 20 horas). Os formandos devem compreenderem os condicionantes da salde, aprendendo
sobre planificagéo de acgdes de promogao da salde, organizagéo e execugao de acgdes nas comunidades, monitoria
e avaliacdo de ccgdes, promogao de acgdes individuais e colectivas.
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Resultado de Aprendizagem 4: Promover a participacdo das pessoas em actividades de prevengio e
promogao da satde (N° de horas estimado: 20 horas). Os formandos devem aprender a identificar e superar barreiras
a participagdo, a utilizarem estratégias de mobilizagdo comunitéria, a facilitarem processos paticipativo, a
desenvolverem estratégias de colaboragéo, monitoria e participagao.

Abordagem na geragao das evidéncias de aprendizagem e nos critérios de avaliagao

O processo de ensino-aprendizagem deve incidir sobre os métodos que melhor promovem a aprendizagem
autodirigida, pensamento critico e aquisi¢do de competéncias. A combina¢do de métodos diferentes de ensino e
aprendizagem é incentivada para garantir a participacdo de fluxo de informagdes suficientes e participagdo adequada
dos estudantes, tais como: palestras, cenarios, discussao, trabalho em grupo, apresentagdes, simulagdes, demonstragao,
estudo de casos e aprendizagem baseada em problemas.

Métodos e instrumentos de avaliagao

Testes escritos, orais, testes praticos demonstrativos, grupo de trabalho e apresentagdo do formando, seminério
liderado pelos formandos, listas de verificacdo e observagdes.

Resultado de Aprendizagem 1

Teste escrito/oral na presenga do avaliador com perguntas sobre a importancia do conhecimento da comunidade; uso
de fontes de informagao; Actividades de reconhecimento no campo e sobre planificagéo de Servigos.

Resultado de Aprendizagem 2

Teste escrito/oral/pratico na presenca do avaliador com perguntas sobre conexdo comunitaria, liderancas
comunitarias, estratégias de comunicacao adaptadas, participagéo e mediagéo.

Resultado de Aprendizagem 3

Teste escrito/oral/pratico na presenca do avaliador com perguntas sobre principais condicionantes da salde, acgdes
de promog&o da saude, organizagdo de acgdes nas comunidades e sobre monitoria e avaliagao de acgdes individuais
e colectivas.

Resultado de Aprendizagem 4

Teste escrito/oral/prético na presenca do avaliador com perguntas sobre principais barreiras & participagéo,
estratégias de mobilizagéo comunitaria e sobre dindmicas de monitoria e participagdo comunitérias.

Resultados de Aprendizagem 1,2 ,3 e 4

Os resultados de aprendizagem nesta unidade de competéncias devem ser avaliados através de um teste escrito-
oral- pratico na presenga do avaliador que deve incorporar detalhes sobre 0 saber fazer e saber estar na administragéo
de uma unidade sanitaria como administrador hospitalar.

Necessidades Especiais
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Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por um instituto ou Centro de Formagéo
para certificagdo de formandos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagéo ocorrer, ela ndo deve diluir
a qualidade das especificagdes do mddulo. Em todos os casos as modificacbes devem ser sujeitas & aprovagéo pela

ANEP.

Bibliografia

1. MISAU. Politica Nacional de Saude. 2006.

2. MISAU. Regulamento de Hospitais.

3. CENTRO DE FORMAGAO EM SAUDE DE MASSINGA. Manual de Promogdo de Salde Comunitaria 1
(estabelecimento do cenario). Massinga. 2011

4. CENTRO DE FORMAGAO EM SAUDE DE MASSINGA. Manual de Promog&o de Saude Comunitaria 2 (revelagdo
dos determinantes de salde). Massinga. 2011

5. CENTRO DE FORMAGCAO EM SAUDE DE MASSINGA. Manual de Promogao de Satide Comunitaria 3 (ligado a
saude e o desenvolvimento). Massinga. 2011

6. CENTRO DE FORMAGAO EM SAUDE DE MASSINGA. Manual de Promogdo de Salde Comunitéria 4
(melhoramento dos programas de salde comunitaria). Massinga. 2011

7. CENTRO DE FORMAGCAO EM SAUDE DE MASSINGA. Realizando o envolvimento comunitario 1 (elementos
fundamentais do envolvimento comunitario). Massinga. 2011

8. CENTRO DE FORMAGAO EM SAUDE DE MASSINGA. Realizando o envolvimento comunitério 2 (justificando a
feitura do envolvimento comunitario). Massinga. 2011

9. CENTRO DE FORMAGAO EM SAUDE DE MASSINGA. Realizando o envolvimento comunitario 3 (preparagao
para a practica do envolvimento comunitario). Massinga. 2011

10. CENTRO DE FORMAGCAO EM SAUDE DE MASSINGA. Realizando o envolvimento comunitério 4 (envolvimento
comunitaria na practica). Massinga. 2011

11. Conselho de Ministros de Mogambique. Regulamento da Lei 8/2003. | Série-NUmero 23, Boletim da Republica,
2° suplemento de 10 de Junho de 2005.

12. Lisa Howard-Grabman and Gail Snetro. How to mobilize communities for health and social change: Health
Communication Partnership.

13. MARTINS, Helder ; Determinantes de Saude, Maputo. CRDS, Texto de Formagéo do CRDS, Codigo, EPI Bloco
2, Problema 1,2,3 e 3-1, 18/08/95.

14. MARTINS, Helder. Manual de Supervis&o e avaliagéo para centros de Saude, MISAU ( Reeditado)

15. MISAU. Como trabalhar na comunidade. 2001.

16. MISAU. Estratégia Nacional para Promogéo da Satde. 2010.

17. MISAU. Manuais de formagdo dos APEs (Particpantes I-Il-ll / Faclitador 1-2-3). 2011.

18. MISAU/DNS. Estratégia de Envolvimento Comunitério. MISAU. 2004

19. PARETA, J. Saude da Comunidade: Temas de medicina preventiva e social. Mc Graw-Hill
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3.8. UC SSS035176261 Levar a cabo uma experiéncia de acgao profissional na area de gestdo da qualidade e

humanizagao nas unidades sanitarias

Titulo da Unidade de
Competéncia:

Levar a cabo uma experiéncia de accdo profissional na drea de gestdo da qualidade nas
unidades sanitarias

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:

No fim deste mddulo, o formando deve ser capaz de executar as actividades administrativas necessarias para a
implementacdo dos procedimentos de gestdo da qualidade e humaniza¢do dos cuidados de salde nas unidades

sanitarias.

Cadigo: UC SSS035176261 Nivel do QNQP | Médio 5

Campo: Saude e Servigos Sociais Subcampo: Administragdo e Gestdo de Recursos de Salde
Data de Registo: Data de Revisao de Registo:

Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicagao

1. Apoiar a implementacao
do sistema de gestao de
qualidade da instituigdo
assegurando as
condigdes
administrativas
necessarias e a
participagéo dos
funcionérios.

a.

Reconhece os objectivos do sistema de
gestdo de qualidade e humanizacdo dos
cuidados de saude aplicaveis na
instituico assim como aos responsaveis
para sua implementagao e seguimento.
Assegura que 0S recursos necessarios
para atingir os objectivos de melhora da
qualidade e humanizagao dos cuidados de
saude se adequem as necessidades.
Colabora na definicdo dos procedimentos
para a colheita de informacdo sobre a
qualidade e humanizacdo dos servigos
prestados na institui¢éo, incluindo a gestao
de reclamagdes e sugestoes.

Difunde a importdncia da cultura da
qualidade e humanizagao dos cuidados de
saude entre o pessoal ao seu cargo,
instruindo-lhe  nos  objectivos e
procedimentos de controlo de qualidade e
humanizagao dos cuidados de saude.
Mantém actualizada e divulga entre os
funcionarios a informagdo dos manuais de
procedimentos do sistema de gestdo de
qualidade e humanizagao dos cuidados de
saude, fomentando sua participagdo na
melhoria continua.

Esta competéncia prepara o
estudante para ser um agente de
melhoria continua e um defensor da
exceléncia nos servigos de saude. O
formando aprendera a:
e Compreender o Sistema de
Gestao de Qualidade;
o |dentificar e Prover
Condigbes Administrativas;
e  Promover a Participagéo dos
Funcionarios;
e Monitorar o Cumprimento
dos Procedimentos;
e Apoiar Auditorias e Acgdes
de Melhoria;
e Colaborar com a Lideranga e
a equipa de Qualidade
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Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicagao

f.  Comprova a aplicagao dos procedimentos
de controlo de qualidade e humanizagéo
os cuidados, elaborando os relatorios
oportunos  sobre resultados atingidos
dentro de sua area de competéncia.

2. Gerir as reclamagdes e | a. Recebe com cordialidade e trata as | Esta competéncia prepara o
sugestdes apresentadas reclamagdes dos utentes e da comunidade | estudante para ser um mediador e um
pelos utentes segundo atendida com a maior celeridade possivel | agente de mudanga, capaz de
0s procedimentos e prevista nos padrdes definidos. transformar o feedback dos utentes
critérios estabelecido no | b. Trata e resolve as reclamagdes dentro de | em oportunidades de melhoria. O
sistema de controlo de sua area de competéncia de acordo com | formando aprendera a:
qualidade, respeitando a critérios  uniformes, respeitando  os e Compreender a Importancia
legislacdo e as normas procedimentos, as regras de protecgéo do das Reclamagbes e
de protec¢do  dos consumidor e os critérios da instituicao. Sugestoes;
utentes. c. Colabora com as areas fora de sua e Conhecer e Aplicar os

competéncia na busca de solugdes Procedimentos do Sistema
adequadas e de respostas em tempo de Gestéo de Qualidade;
oportuno para os reclamantes. e Respeitar a Legislacdo e

d. Faz a monitorizacdo e elabora relatdrios Normas de Protegdo dos
sobre as reclamagbes e sugestdes Utentes:
recebidas. o Desenvolver Habilidades de

Comunicacdo e Resolucéo
de Conflitos;

e Colaborar com a Equipa de
Qualidade.

3. Participar no processo | a. Colheita dados de funcionamento dos | Esta  competéncia prepara o
de analise dos dados diferentes servigos da unidade de saude | estudante para ser um contribuinte
obtidos no sistema de tendo em conta os manuais de | activo na tomada de decisbes
gestdo de qualidade de procedimentos em uso. baseadas em dados, promovendo a
modo a identificar e | b. Identifica, a partir da informagao recolhida, | eficiéncia e a exceléncia. O formando
corrigir as anomalias na as anomalias existentes no funcionamento | aprendera a:
prestacdo de servicos e dos servigos com vista a determinar suas L.
avaliar as areas de causas e propor possiveis acgoes ¢ Cor’nlpreender a Importéncia da
melhoria. preventivas ou correctivas. Anal'?? de Dados;

c. Elabora relatorios com a informagdo | ® dentificar Fontes de Dados da

obtida e processada para 0s seus
superiores hierarquicos e 0s servigos
implicados, de forma a apoiar a tomada de
decisdo sobre acgdes de mudanga e
melhoria.

Qualidade;

e Participar na Recolha e
Organizagéo dos Dados;

o Aplicar Ferramentas Basicas de
Anélise de Dados;
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Elementos de Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicagao

e. Avalia

d. Acciona medidas preventivas e correctivas | e
sobre as anomalias identificadas dentro de
suas areas de competéncia. .

periodicamente  as

accionadas e elabora o respectivo relatério

das acgoes de melhoria de sua | e

responsabilidade implementadas.

|dentificar Anomalias e
Problemas Recorrentes;
Contribuir para a Implementacao

medidas de Acdes Correctivas e
Preventivas;
Colaborar com a Equipa de
Qualidade.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias

De produto e desempenho

De conhecimento

— Programacéo e controlo, ao seu nivel, das acges e
responsabilidades dentro do plano de gestéo de
qualidade.

— Existéncia dos recursos necessarios para implementar
o sistema de gestao de qualidade.

— Inquéritos internos e externos e inquéritos do grau de
satisfacdo dos utentes.

— Participagao na adaptagao do sistema de gestdo da
qualidade as caracteristicas da institui¢&o.

— Desenho de instrumentos para o seguimento do
sistema de gestdo da qualidade.

— Aplicagéo de boas praticas processionais.

— Registos dos procedimentos e resultados do
seguimento realizado dos indicadores de controlo da
qualidade.

— Documentagao procedente da implementagéo de
acgbes preventivas e correctivas.

— Sistema de gestao da qualidade nas unidades
sanitarias.

— A cultura da qualidade.

— Manuais de procedimentos do sistema de gestdo de
qualidade.

— Instrumentos necessarios para medir e documentar o
sistema de gestéo da qualidade.

— Anomalias na prestagao de servigos e areas de
melhoria.

— Tratamento das reclamagdes e sugestdes no sistema
da qualidade.
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UC SSS035176261 Levar a cabo uma experiéncia de acgao profissional na area de gestdo da qualidade e
humanizagao nas unidades sanitarias.

3.9.1. Informagao complementar
Esta parte da especificagdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio.

Numero de horas normativas: 80 horas

O tamanho deste mddulo é baseado no tempo estimado como necessario para atingir os objectivos estabelecidos por
um formando que esta a iniciar os primeiros contactos com conteudos da administragdo hospilar. O tempo total
estimado para este médulo é de 80 horas, incluindo horas de contacto directo e de trabalhoa autdbnomo em actividades
de desenvolvimento de aprendizagem individual ou em grupo.

Justificagao do médulo

Este modulo é desenhado para permitir que os formandos no fim deste médulo sejam capazes de realizar as
actividades administrativas necessarias para a implementagéo do sistema de gestdo da qualidade nas unidades
sanitarias.

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem

Os formandos aprendem de forma pratica sobre atendimento e admissao nas unidades sanitarias e instituicées de
saude, desenvolvimento de competéncias necessarias para casos praticos, habilidades de lideranca e tomada de
decisdo no processo de admissdo, atendimento e informagdo aos utentes nas instituicdes de salde de acordo aos
parametros de qualidade padronizados.

Resultado de Aprendizagem 1:  Apoiar a implementagdo do sistema de gestdo de qualidade da instituigdo
assegurando as condi¢des administrativas necessarias e a participagdo dos funcionarios. (N° de horas estimado 30
horas). Os formandos devem apenderem sobre sistema de gestéo de qualidade, sobre gestdo administrativa, sobre
monitoria, auditoria, lideranga e qualidade.

Resultado de Aprendizagem 2:  Gerir as reclamagdes e sugestes apresentadas pelos utentes segundo os
procedimentos e critérios estabelecido no sistema de controlo de qualidade, respeitando a legislagao e as normas de
proteccdo dos utentes. (N° de horas estimado: 30 horas). Os formandos devem aprenderem a importancia das
reclamagdes e sugestdes, aprenderem a aplicar procedimentos do sistema de gestdo de qualidade, a respeitarem a
legislagé@o e normas de protegdo dos utentes e estratégias de comunicacao e resolugao de conflitos;

Resultado de Aprendizagem 3:  Participar no processo de anélise dos dados obtidos no sistema de gestdo de
qualidade de modo a identificar e corrigir as anomalias na prestacéo de servigos e avaliar as areas de melhoria. (N°
de horas estimado: 20 horas). Os formandos devem aprender a fazer anélise de dados, a identificar fontes de dados
da qualidade, a organizar dados e desenvolver espirito de colaboragao.
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Abordagem na geragao das evidéncias de aprendizagem e nos critérios de avaliagao

O processo de ensino-aprendizagem deve incidir sobre os métodos que melhor promovem a aprendizagem
autodirigida, pensamento critico e aquisi¢do de competéncias. A combina¢do de métodos diferentes de ensino e
aprendizagem ¢ incentivada para garantir a participagdo de fluxo de informagdes suficientes e participagéo adequada
dos estudantes, tais como: palestras, cenarios, discussao, trabalho em grupo, apresentagdes, simulagdes, demonstragao,
estudo de casos e aprendizagem baseada em problemas.

Métodos e instrumentos de avaliagao

Testes escritos, orais, testes praticos demonstrativos, grupo de trabalho e apresentagdo do formando, seminario
liderado pelos formandos, listas de verificagdo e observagdes.

Resultado de Aprendizagem 1

Teste escrito/oral na presenga do avaliador com perguntas sobre sistema de gestdo de qualidade, provisdo de
condi¢des administrativas, sobre procedimentos administrativos, monitoria, audtoria e lideranga.

Resultado de Aprendizagem 2

Teste escrito/oral/pratico na presenca do avaliador com perguntas sobre a importancia das reclamagdes e
sugestdes, sobre procedimentos do sistema de gestdo de qualidade, sobre normas de prote¢do dos utentes e
estratégias de resolugao de conflitos.

Resultado de Aprendizagem 3

Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre importancia da anélise de dados, sobre fontes
de dados de qualidade, sobre organizagao dos dados e sobre a implementagéo de acgdes correctivas e preventivas
na garantia de qualidade.

Resultados de Aprendizagem 1,2 e 3.

Os resultados de aprendizagem nesta unidade de competéncias devem ser avaliados através de um teste escrito-
oral- pratico na presenga do avaliador que deve incorporar detalhes sobre o saber fazer e saber estar na administragéo
de uma unidade sanitaria como administrador hospitalar.

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por um instituto ou Centro de Formagéo
para certificagdo de formandos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagéo ocorrer, ela ndo deve diluir
a qualidade das especificages do médulo. Em todos os casos as modificagdes devem ser sujeitas a aprovagao pela
ANEP.

Bibliografia

e Boletim da Republica de Mogambique (18 de Margo de 2009). Diploma Ministerial 45/2009: Estatuto Geral
dos Hospitais.
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o Boletim da Republica de Mogambique (18 de Fevereiro de 2004). Diploma Ministerial 40/2004: Regulamento
Geral dos Hospitais.

o  MISAU. Maputo 2012. Manual de Qualidade Assistencial.

o MISAU. Maputo - Abril de 2011. Estratégia Nacional para a Melhoria da Qualidade e Humanizago dos
Cuidados de Saude, 2011 a 2014.

e MISAU, Direcgao Nacional de Assisténcia Médica. Maputo, Junho de 2012. Manual de Indicadores de
Desempenho Hospitalar.

o  MISAU. Maputo, Julho 2008. Guia de implementagao da Enfermaria Modelo.
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3.9.
administrativos e comunicagao

UC SSS035177261 Levar a cabo uma experiéncia de acgéo profissional na area de gestdo de processos

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade de Competéncia:

Levar a cabo uma experiéncia de acgédo profissional na area de gestdo de
processos administrativos e comunicagao.

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:
No fim deste mddulo, o formando deve gerir e organizar os processos administrativos, incluindo as comunicagdes
internas e externas para responder de forma rapida e eficaz as solicitagdes e optimizar a circulagdo de informagdes.

Caodigo: | UC SSS035177261 Nivel do QNQP | Médio 5
Area: Praticas Técnico-Profissionais Sub-area: Admnistragao
Data de Registo: Data de Revisao de Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicagao

1. Organizar e redigir todo | a.
tipo de documentos
administrativos,
relatérios e  outros
necessarios na gestao
administrativa. b.

Redige todo tipo de documentos
administrativos  (oficios, notas, actas,
propostas, memorandos, despachos,
avisos, relatérios e outros) legalmente
instituidos.

Recolhe os dados correspondentes as
actividades (assistenciais, de formag&o,
financeiras, etc.) realizadas nas
diferentes secgdes, sectores e servicos
da instituicdo para elaboracdo de
relatérios e outros.

Redige relatorios com as informagdes
recolhidas e seguindo os padrdes
definidos para elaborac&o de relatérios.

Encaminha os relatdrios, memorandos
e outros as instancias estabelecidas para
parecer e/ou tomada de decisao.

Prepara 0 expediente para o
despacho assegurando a jung&o de
todos os suportes necessarios.

Esta competéncia prepara o estudante

para ser um comunicador claro e um

organizador metodico, essencial para o

fluxo de informagéo institucional. O

formando aprendera a:

e Compreender a Importancia da
Documentagao Administrativa;

e Dominar os Diferentes Tipos de
Documentos Administrativos;

e Estruturar e Redigir Relatorios;

e Aplicar Técnicas de Redagéo
Eficaz;

e Organizar e Arquivar Documentos;

e Utilizar Ferramentas de Escrit6rio;

2. Divulgar entre o0s|a.
funcionarios e utentes as
comunicagdes internas e
externas e todos tipos de

Assegura a correcta distribuigéo de toda
comunicacao interna e externa para dar
acesso a informagdo que o pessoal

Esta competéncia é indispensavel para
a coordenagédo e o bom funcionamento
de qualquer Unidade Sanitaria. Ela
capacita o profissional de nivel médio a
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicagao

informacgdes que
assegurem 0
funcionamento eficaz da
Instituicao.

necessita para o desempenho de suas
tarefas.

Zela pela distribuicdo de manuais de
procedimentos, tais como de qualidade,
meio ambiente, prevengdo de riscos no
trabalho e outros para divulgagao entre o
pessoal.

Actualiza periodicamente as informacdes
de interesse geral para os funcionérios e
utentes, segundo os procedimentos
estabelecidos pela organizagéo.
Garante a afixagdo nos quadros de
informag&o e nos pontos de atengédo dos
utentes de toda a informagdo que lhes
possa incumbir sobre o funcionamento
da instituicdo e eventuais contingéncias,
entre outras.

ser um comunicador eficaz, que
assegura que a informagdo flua
livremente e de forma clara,

contribuindo para a  eficiéncia
operacional, a seguranga do paciente e
a satisfacdo de todos os envolvidos, por
isso devera:
e Compreender a Importancia da
Comunicagéo Eficaz;
e |dentificar e Utilizar Canais de
Divulgagao;
e Selecionar a Informagao
Relevante para Cada Publico;
e Assegurar a Oportunidade e
Actualizagdo da Informacao;
e Coordenar com  Outros
Servigos.

3. Assegurar que a
correspondéncia é
encaminhada e
arquivada segundo o0s
procedimentos
definidos.

Garante que a correspondéncia recebida
é registada e completa para seu
encaminhamento.

Faz ftriagem da correspondéncia
recebida e encaminha para o
destinatario respectivo, conforme o
regulamento existente.

Faz seguimento da entrega atempada da
correspondéncia confirmando com seu
destinatario a recepgao.

Garante que a resposta a
correspondéncia recebida seja dada
dentro dos prazos estabelecidos por lei.
Assegura que a correspondéncia de
saida tem os dados completos do
destinatario e é registada e encaminhada
atempadamente com o0 respectivo
protocolo.

Certifica-se de que toda a
correspondéncia é arquivada segundo
as normas existentes e aplicando os
padrdes de seguranca e
confidencialidade.

Esta habilidade garante que o formando
apreenda o fluxo correcto da informagéo
e a rastreabilidade dos documentos,
que sdo cruciais para a eficiéncia
operacional e a conformidade legal e
durante o contacto com a realidade

hospitalar devera:
e  Compreender a Importancia da
Correspondéncia;
e Dominar os Tipos de
Correspondéncia;
e Aplicar Procedimentos de

Encaminhamento;

e Implementar Procedimentos
de Arquivamento;

o Utilizar  Ferramentas de
Gestao.
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicagao

Garantir que as

comunicagoes

telefénicas e por via
Internet e outros
suportes das  TICs,

funcionem eficazmente
de modo a responder as
necessidades da
Instituicao.

Garante que a central de comunicagdes
funciona em instalagdes seguras,
climatizadas e com os meios de trabalho
que possibilitam em todo momento a
comunicacao interna e com o exterior da
instituicao.

Assegura que as comunicagdes sejam
recebidas e encaminhadas para o0s
respectivos destinatarios, comprovando
a sua correcta recepgdo quando
Necessario.

Zela para que os funcionarios da central
de comunicagdes conhegam e respeitem
as normas de atendimento protocolares
internas e externas.

Faz triagem das chamadas, se
necessario, de acordo com as normas de
seguranca e confidencialidade
estabelecidas.

Zela para que o atendimento telefénico
seja efectuado de acordo com as normas
de cortesia existentes para a fungao
publica, e aplicando, entre outros,
amabilidade  telefonico, entoacdo
apropriada e clareza.

Garante que todas as comunicagdes
ocorridas na auséncia dos destinatarios
sejam encaminhadas através dos
mecanismos apropriados, tais como os
blocos de recados.

Garante a existéncia de ferramentas de
seguranca para as comunicagdes via
Internet e a utilizagdo desse meio de

comunicagdo dentro das normas
definidas.
Certifica-se que o0 registo de

comunicacdes se ajusta as normas
existentes aplicando os padrbes de
seguranga e confidencialidade.

Assegura a  disponibilidade e
preenchimento das fichas de controlo da

Esta competéncia € essencial para a
operacionalidade e a capacidade de
resposta de qualquer Unidade Sanitaria.
Ela capacita o formando a ser um gestor
pratico da comunicagéo, garantindo que
as tecnologias funcionem sem falhas e
apoiem  eficazmente  todas as
actividades, desde a gestao diaria até
as situacbes de  emergéncia,
contribuindo para a seguranca € a
qualidade do cuidado ao paciente, esta
oportunidade deve permiti-lo a:
e  Compreender a Criticidade das
Comunicacgoes;
e  Gerir Sistemas Telefonicos;
e Assegurar a Conectividade a
Internet;
e  Gerir Outros Suportes de TICs;
o Responder as Necessidades
da Instituicao.
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicagao

utilizacdo das ligagbes externas da
instituicdo de forma a rentabilizar o uso
dos recursos disponiveis.

Avalia periodicamente o preenchimento
das fichas de controlo de chamadas
telefonicas.

Gerir e organizar 0s

arquivos de
comunicagdes e
expedientes

administrativos

aplicando as normas
nacionais de
organizagao arquivos na
fung@o publica, de forma
a manter actualizada e
acessivel a informag&o.

Arquiva os expedientes de acordo ao
classificador em vigor na fung¢éo publica
e as caracteristicas de cada sector.
Garante o acesso a documentagdo
arquivada e a respectiva segurancga para
evitar sua perda ou alteragéo.

Monitora a vida util dos arquivos de
acordo a legislagdo vigente para eliminar
os arquivos e pastas fora de uso,
mediante o protocolo estabelecido e
aplicando as normas de seguranga e
confidencialidade da informacéo.

Esta competéncia é indispensavel para
a organizacdo, a eficiéncia e a
conformidade legal de qualquer

Unidade Sanitaria. Ela capacita o

profissional de nivel médio a ser um

especialista em gestdo da informacéo,
garantindo que o conhecimento
institucional seja preservado,
actualizado e acessivel, o que ¢é
fundamental para a prestagdo de
servicos de salde de qualidade e para

a boa governagao, permitindo que ele

possa:

o Compreender a Importincia da
Gestao de Arquivos;

e Conhecer e Aplicar as Normas
Nacionais de Arquivistica na
Funcéo Publica;

e Dominar Técnicas de Organizagédo
e Classificagéo;

e  Gerir Diferentes Tipos de Arquivos;

e Manusear Diferentes Suportes
Documentais;

o Assegurar a Actualizacdo e
Acessibilidade da Informacio;

e Utilizar Ferramentas de Gestéo de
Arquivo;

e  Colaborar com Outros Servigos.

Organizar reunides e
eventos com vista a
garantir o sucesso das
actividades nos quais
estdo inseridos e a boa
imagem da institui¢&o.

Zela para que o evento ou a reuni@o se
ajuste ao orcamento previsto garantindo
os aspectos logisticos  (material
informativo, decoragao do local, recursos
tecnolégicos, acolhimento, secretariado,
refeicdes e outros) necessarios.

Esta competéncia é fundamental para a
comunicacao, coordenagao e reputagao
de qualquer Unidade Sanitaria. Ela
capacita o profissional de nivel médio a
ser um organizador proactivo e
detalhista, que assegura que todas as
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicagao

Garante a elaboragéo, distribuicdo e
verificagdo da recepgéo dos convites, se
for da sua area de responsabilidade.
Zela pelo registo de todos os
participantes mediante fichas de controlo
e presencas, visando a confirmagéo a
participagao dos mesmos.

Garante aplicagdo das regras de
protocolo e cerimonial de acordo com o
tipo de evento ou reunido e as
individualidades envolvidas.

Cria as condicdes para atender as
necessidades logisticas individuais dos
participantes, tais como acomodagéo,
refeicbes, transporte e outros, de modo a
dar uma imagem de eficacia na
organizagao.

Assegura a provisdo a todos os
participantes da documentagéo de apoio,
materiais e outros fornecidos para o
evento ou reunido.

Prevé, identifica e comunica aos
responsaveis qualquer contingéncia nas
reunides ou eventos para que possa ser
resolvida imediatamente.

Garante a elaboracéo, envio de actas e
relatério das reunibes ou eventos, para
apreciacao das instancias competentes,
e respectivo arquivo, se for da sua area
de competéncia.

reunibes e eventos, grandes ou

pequenos, sejam bem-sucedidos e

contribuam para a boa imagem e o

funcionamento eficaz da instituicdo de

saude. Nesta oportunidade o formando

aprendera a:

o Compreender o Propédsito das
Reunides e Eventos;

e Dominar a Planificacdo de
Reunides;

e Gerir a Organizagdo de Eventos
(maiores ou menores);

e Assegurar a Boa Imagem da
Instituicao;

e Coordenar com Outros
Servigos/Departamentos.

7. Programar e organizar
viagens/deslocaces
conforme o plano de
actividades previsto para
a viagem.

Elabora e submete a proposta de viagem
a autoridade  competente  para
aprovacao.

Contacta as agéncias de viagens para
levantamento de informagdes para
efeitos de programacgéo e definicdo do
itinerario e para obtengdo do melhor
preco e qualidade, usando as técnicas e
meios de comunicagao necessarios.

Esta competéncia é fundamental para a
mobilidade e a capacidade de actuacéo
das instituicbes de salde,
especialmente em contextos onde as
distdncias e as condi¢des das vias
podem ser desafiadoras. Ela capacita o
formando a ser um gestor logistico e um
suporte administrativo indispensavel,
garantindo que as equipas possam
deslocar-se e desempenhar suas
funcdes de forma eficaz e segura, onde
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de Aplicagao

Envia a proposta autorizada a area
financeira para tramitagdo da passagem,
ajudas de custo e outros gastos.
Fornece aos participantes, com a devida
antecedéncia, a informagdo sobre o
destino da viagem e os requisitos de
documentagdo pessoal, como validade
do Bl e passaporte, vistos, vacinagéo,
tipo de moeda e outros, e, em caso de
necessidade, prepara a documentagao
para a obtengéo de vistos.

Garante que sejam elaboradas as guias
de marcha conforme os procedimentos
institucionais estabelecidos.

Contacta entidades do destino para
confirmacdo de reservas, hotel,
recepcdo, presenca, documentacdo e
outros fins, de modo a assegurar o éxito
da missao.

Controla toda a logistica das viagens
mediante a utilizagdo de fichas de
controlo (check-list), onde s&o registados
os procedimentos executados e 0s
documentos utilizados ou entregues.
Garante que os participantes devolvam
os canhotos das passagens aéreas e
encaminha ao departamento financeiro
com o respectivo relatério de viagem
com vista a completar e encerrar 0
processo.

quer que sejam necessarias. Nesta

oportunidade aprendera a:

o Compreender a Importancia das
Deslocagdes em Saude;

o Analisar o Plano de Atividades da
Viagem;

e Dominar a Programagdo e
Logistica de Viagens;

o Gerir Imprevistos;

o Coordenar com
Servicos/Entidades;

e Manter Registos Detalhados.

Outros

Evidéncias Requeridas

Evidéncias

De produto e desempenho

De conhecimento

instituigdes.

— Documentos administrativos, relatdrios e outros
elaborados de acordo com os padrdes estabelecidos.

— Funcionarios e utentes com conhecimento das
informagdes necessarias para o funcionamento das

documentais.

— Documentagao administrativa em uso nas Instituicdes
de Salde de Mogambique

— O arquivo documental.

— Aplicativos informaticos para gestéo de arquivos
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— Correspondéncia e comunicagdes registadas,
encaminhadas e arquivadas segundo as normas
existentes.

— Logistica organizada eficaz e eficientemente para todo
tipo de eventos, reunides, viagens/ deslocagoes.

— Uso de aplicativos informaticos de gestdo documental.

— Gestao documental: acesso, guarda, actualizagéo e
recuperagéo da documentagéo arquivada.

— Protecgéo de dados e conservagao de documentos.

— Planificagao e organizagao de reunides e eventos.

— Planeamento e organizagao de viagens e deslocagdes.

— Comunicagdes internas e externas nas instituicdes de
saude.

— Técnicas de comunicac&o oral aplicadas as instituicbes
de saude.

— Técnicas da comunicagéo escrita e gestdo de
correspondéncia nas instituices de saude.

— Gestao de correspondéncia nas institui¢des de saude.

— A comunicag&o por Internet. Redes de comunicagéo
electrénica (Intra/Internet)

— Técnicas de comunicacéo telefonica nas institui¢des de
saude.

— Funcéo de comunicacéo e atendimento ao
utente/doente e familiares nas instituigdes de saude.

— Tipologia de utentes / doentes.

— Técnicas de comunicagéo.

— Gestéo de doentes nas US.

— Qualidade no atendimento aos utentes, doentes e
familiares nas US.

— Atendimento &s reclamacdes e a resolugao de conflitos
com doentes/utentes e familiares.
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UC SSS035177261 Levar a cabo uma experiéncia de acgao profissional na &rea de gestdo de processos
administrativos e comunicagao

Informagdo complementar

Esta parte da especificagdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio.
Numero de horas normativas: 150 horas

O tamanho deste modulo é baseado no tempo estimado como necessario para atingir os objectivos estabelecidos por
um formando que esta a iniciar os primeiros contactos com contetidos da administragao hospilar. O tempo total estimado
para este mddulo é de 150 horas, incluindo horas de contacto directo e de trabalhoa auténomo em actividades de
desenvolvimento de aprendizagem individual ou em grupo.

Justificagao do médulo

Este mddulo é desenhado para permitir que os formandos sejam capazes de aplicar os conhecimentos teéricos
adquiridos em contextos reais de gestdo processos administrativos e comunicagdes em unidades sanitarias.

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem

Os formandos aprendem de forma pratica sobre Atender processos administrativos e comunicagdes em unidades
sanitarias, regras de procedimento administrativo para redacgéo, preenchimento e apresentacio de documentos e
formularios oficiais nas instituicdes publicas, sistemas de classifica¢éo e catalogagéo dos documentos, segundo o tipo
de documento e as necessidades de actualizagao e acesso a informacgao neles contidas e técnicas de registo e arquivo
de documentos.

Resultado de Aprendizagem 1:  Organizar e redigir todo tipo de documentos administrativos, relatérios e outros
necessarios na gestao administrativa. (N° de horas estimado 20 horas). Os formandos devem aprender a analisar
diferentes tipos de documentos administrativos, a estruturar e redigir relatérios, a usar técnicas de redagéo eficaz, a
organizar e rquivar documentos e a utilizarem ferramentas de escritério.

Resultado de Aprendizagem 2:  Divulgar entre os funcionarios e utentes as comunicagdes internas e externas e
todos tipos de informagdes que assegurem o funcionamento eficaz da Instituigdo. (N° de horas estimado: 20 horas).
Os formandos devem aprender estratégias de comunicagéo eficaz, a utilizar diferentes canais de divulgagéo, a
actualizar informacao e a cordena,cao multisectorial.

Resultado de Aprendizagem 3:  Assegurar que a correspondéncia é encaminhada e arquivada segundo os
procedimentos definidos.. (N° de horas estimado: 20 horas). Os formandos devem aprender a usar técnicas e tipos
de correspondéncia, a aplicar prcedimentos de encainhamento, a implementar procedimentos de arquivamento e a
usa ferramentas de gestéo.

Resultado de Aprendizagem 4:  Garantir que as comunicagdes telefonicas e por via Internet e outros suportes das
TICs, funcionem eficazmente de modo a responder as necessidades da Instituicdo. (N° de horas estimado: 25 horas).
Os formandos devem aprender a criticidade das comunicagfes, a gerir sistemas de telefonicos, a assegurar a
conectvidade a internet e outros suportes de TICs.

Resultado de Aprendizagem 5:  Gerir e organizar os arquivos de comunicagdes e expedientes administrativos
aplicando as normas nacionais de organizagao arquivos na fungéo publica, de forma a manter actualizada e acessivel
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a informag&o. (N° de horas estimado: 25 horas). Os formandos devem aprender sobre gestéo de arquivos, a aplicar
normas nacionais de arquivistica na fungéo publica, a dominar técnicas de organizagdo e classificacdo, a gerir
diferentes tipos de arquivos, manusear diferentes tipos de arquivos e suportes documentais e, a utilizar ferramentas
de gestdo de arquivo.

Resultado de Aprendizagem 6:  Organizar reunides e eventos com vista a garantir o sucesso das actividades nos
quais estao inseridos e a boa imagem da instituicdo.(N° de horas estimado: 20 horas). Os formandos devem aprender
0 proposito das reunides e eventos, a usar técnicas de reunides e a gerir planificagéo de reunides;

Resultado de Aprendizagem 7:  Programar e organizar viagens/deslocagbes conforme o plano de actividades
previsto para a viagem..(N° de horas estimado: 20 horas). Os formandos devem aprender sobre as necessidades das
deslocagdes em saude, a analisar um planos de viagem, a desencadear programacao e logistica de viagens, a gerir
imprevistos.

Abordagem na geracao das evidéncias de aprendizagem e nos critérios de avaliagao

O processo de ensino-aprendizagem deve incidir sobre os métodos que melhor promovem a aprendizagem
autodirigida, pensamento critico e aquisi¢do de competéncias. A combina¢do de métodos diferentes de ensino e
aprendizagem é incentivada para garantir a participacdo de fluxo de informagdes suficientes e participagdo adequada
dos estudantes, tais como: palestras, cenarios, discussao, trabalho em grupo, apresentagdes, simulagdes, demonstragao,
estudo de casos e aprendizagem baseada em problemas.

Métodos e instrumentos de avaliacao

Testes escritos, orais, testes praticos demonstrativos, grupo de trabalho e apresentagdo do formando, seminério
liderado pelos formandos, listas de verificacdo e observagdes.

Resultado de Aprendizagem 1

Teste escrito/oral na presenga do avaliador com perguntas sobre tipos de documentos administrativos, estrutura e
técnicas de redacao de relatorios, técnicas de arquivo de documentos e ferramentas de escritorio.

Resultado de Aprendizagem 2

Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre comunicagao eficaz, canais de divulgagéo e
coordenacdo multisectorial;

Resultado de Aprendizagem 3

Teste escrito/oral/pratico na presenca do avaliador com perguntas sobre aplicar técnicas de organizagéo e registo,
relatérios e actas de eventos e reunides frequentes nas US/Institui¢des de saude.

Resultado de Aprendizagem 4

Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre a criticidade das comunicagdes, sistemas
sistemas telefonicos e sobre gestéo de conectividade a Internet;

Resultado de Aprendizagem 5
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Teste escrito/oral/pratico na presenca do avaliador com perguntas sobre gestdo de arquivos, normas nacionais de
arquivistica na fungéo publica, tcnicas de organizacdo e classificagao, tipos de arquivos e ferramentas de gestéo de
arquivo.

Resultado de Aprendizagem 6

Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre reunies e eventos, processo de planificagdo
de reunides e organizagao de eventos (maiores ou menores).

Resultado de Aprendizagem 7

Teste escrito/oral/pratico na presenca do avaliador com perguntas sobre procedimentos para deslocacdes em saude,
plano de actividades da viagem, programac&o e logistica de viagens e gestdo de imprevistos.

Resultados de Aprendizagem 1,2 ,3,4,56e 7

Os resultados de aprendizagem nesta unidade de competéncias devem ser avaliados através de um teste escrito-
oral- pratico na presenga do avaliador que deve incorporar detalhes sobre o saber fazer e saber estar na administragéo
de uma unidade sanitaria como administrador hospitalar.

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por um instituto ou Centro de Formag&o
para certificacdo de formandos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagéo ocorrer, ela ndo deve diluir
a qualidade das especificagdes do mddulo. Em todos os casos as modificagdes devem ser sujeitas a aprovagéo pela
ANEP.

Bibliografia
1. ABREU, M.; MARTINS, M. (2004). Guia pratico de construgdo de textos. Lisboa: Edi¢des Sebenta.
2. CAMPOQS, A,; ESTEVES, M. (2000). Guia de correspondéncia comercial. Lisboa: Platano, Ed. Técnicas.
3. CAMPOS, A.; ESTEVES, M. (2000). Guia de correspondéncia comercial. Lisboa: Platano, Ed. Técnicas.
4. ESTRELA, Edite; SOARES, Maria; LEITAO, Maria. (2003). Saber escrever — Saber Falar. Um Guia Completo

para usar correctamente a lingua portuguesa. Lisboa: Dom Quixote.

5. GOLD, M. (2008). Redacgéo Empresarial: Escrevendo com Sucesso na Era Da Globalizag&o. Porto Alegre:
Pearson.

6. GUEDES, J. (2001). Guia pratico das comunicagdes formais — correspondéncia comercial € administrativa.
Vila Nova de Gaia, Ed. Estratégias criativas DICO.

7. HAWTHORNE, J. (1998). Como fazer minutas e actas de reunides. Lisboa: Edigdes CETOP.

8. MEDEIROS, Jodo B.; HERNANDES, Sénia (2004). Manual da Secretaria: Técnicas de Trabalho. S&o Paulo:
Editora Atlas.
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3.10. UC SSS035178261 Levar a cabo uma experiéncia de acgéo profissional na area de gestéo financeira,
contabilistica e controlo da tesouraria nas instituicdes de saude.

Titulo da Unidade de
Competéncia:

Levar a cabo uma experiéncia de acgdo profissional na area de gestdo financeira,
contabilistica e controlo da tesouraria nas instituicbes de saude.

Descri¢do da Unidade de Competéncia:
No fim deste mddulo, o formando deve ser capaz de realizar a gestao financeira, contabilistica e o controlo da tesouraria
nas instituicdes de saude utilizando os procedimentos e aplicativos informaticos estabelecidos.

Cédigo: | UC SSS035178261 NiveldoQNQP | 5
Campo: | Saude e Servigos Sociais Subcampo: Administragao e Gestdo de Recursos de Salde
Data de Registo: Data de Revisao de Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

1. Planificar e organizar a
utilizacdo dos recursos
financeiros  existentes
para implementagao dos
planos de actividades
estabelecidos.

Programa e organiza as operagoes
economicas ligadas as actividades
descritas nos planos em fungéo do
classificador econdmico.

Prop0e o reajuste necesséario € a
redistribuicao das verbas para atribuicdo
de fundos disponiveis a cada actividade,
no caso de insuficiéncia financeira.
Submete as propostas de planos de
alocagao de recursos financeiros.
Garante que a execugéo orcamental seja
realizada dentro do periodo estabelecido
e respeitando as disposi¢des legais.
Monitora os custos e rendimento das
actividades realizadas nos servigos de
modo a ter informagéo do estado da
execugao orgamental e faz projeccdes
das receitas e despesas para elaboragédo
de planos e orgamentos.

Esta competéncia é essencial para a
gestdo sustentavel e eficaz de
qualquer Unidade Sanitaria. Ela
capacita o formando a ser um gestor
financeiro consciente e responsavel,
Que assegura que O0S recursos
limitados sejam utilizados de forma
estratégica para implementar os
planos de actividades e,
consequentemente, melhorar a
qualidade e 0 acesso aos servigos de
saude. Durante a experiéncia no
campo aprendera a:

e Compreender a Importancia da
Gestao Financeira;

e Analisar e Interpretar Planos de
Actividades;

e Estimar Custos;

e Elaborar
Detalhados;

o  Gerir a Alocagdo de Fundos;

e Controlar o Fluxo de Caixa;

Orgcamentos
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

e Preparar Pedidos de Fundos e
Prestagbes de Contas;

o |dentificar Oportunidades de
Economia;
e Colaborar com a

Contabilidade/Financas.

Organizar e classificar

0s documentos
derivados das
operagoes de

contabilidade, de modo
a ter actualizada e
acessivel a informacéo
necessaria para a
tomada de decisdo.

Recebe os documentos contabilisticos
das operagdes econdmicas verificando a
sua validade e conformidade.

Solicita, se necessario, os documentos
derivados das operagbes econémico-
financeiras objecto de registro
contabilistico, aos servigos geradores dos
mesmos.

Classifica os documentos em funcéo da
sua natureza, contabilistica e fiscal, para
efeito de registo.

Assegura que a documentagédo
contabilistica é arquivada em lugar seguro
de acordo com as normas da instituigao
assim como das instruges.

Garante que os principios de seguranca e
confidencialidade das informagdes
contidas nos documentos contabilisticos
s&o respeitados durante todo o processo.
Elabora os relatérios contabilisticos
necessarios e/ou requeridos para
apreciagao e tomada de decis&o.

Esta competéncia é indispensavel
para a transparéncia, a
responsabilidade e a gestdo eficaz
dos recursos financeiros de qualquer
Unidade Sanitaria. Ela capacita o
formando a ser um elo vital na cadeia
financeira, garantindo que as
operacbes  contabilisticas  sejam
devidamente documentadas,
organizadas e acessiveis, fornecendo
a base solida para decises
financeiras informadas e para o
cumprimento das obrigacoes legais.
Durante a experiéncia no campo
aprendera a:

e Compreender a Importancia dos
Documentos Contabilisticos;

o |dentificar e Classificar os Tipos
de Documentos Contabilisticos;

e Aplicar Principios de Organizagéo
e Arquivamento Contabilistico;

e Assegurar a Actualizagdo da
Informacéo;

e Garantir a Acessibilidade e
Seguranca da Informagéo;

o Utilizar Ferramentas de
Contabilidade (basico).

Realizar o0s registos
contabilisticos e
preparar 0S mapas

financeiros de acordo
com 0 regulamento
aplicavel e seguindo as

Realiza o registo das operagdes
econdmico-financeiras da instituigo nos
livros contabilisticos regulamentados (livro
de controlo orgamental, numerador de
requisi¢des externas, controlo bancario),
de forma ordenada (movimentos

Esta competéncia é essencial para a
integridade financeira e a eficacia da
gestdo de qualquer Unidade
Sanitaria. Ela capacita o formando a
ser um pilar da informagéo financeira,
garantindo que os dados
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Elementos de

Critérios de Desempenho

apoiar a gestdo e a
tomada de decis&o.

Garante que todos os livros contabilisticos
sao preenchidos devidamente e de
acordo com os procedimentos
administrativos em vigor.

Insere os registos contabilisticos no
aplicativo informatico definido (e-
SISTAFE), tendo em conta a natureza da
transacgao e dos documentos
contabilisticos.

Assegura que sejam utilizadas as
ferramentas e os instrumentos
contabilisticos definidos nas normas de
gestdo econdmica financeira existentes.
Elabora os mapas financeiros (diarios
contabilisticos, balancetes e outros) e 0s
remete para apreciagéo e tomada de
decisdo dos superiores hierarquicos,
seguindo o procedimento estabelecido
pela instituicao.

Verifica e controla os registos
contabilisticos periodicamente em fungéo
do suporte documental, seguindo 0s
procedimentos estabelecidos, para
assegurar a fiabilidade das informacoes e
detectar possiveis erros.

Apresenta os processos contabilisticos
aos superiores hierarquicos, seguindo o0s
canais, prazos e formato estabelecidos
para sua revisdo e posterior autorizagéo.
Elabora e envia aos superiores 0s
relatérios da situagéo financeira,
economica e patrimonial seguindo o
procedimento estabelecido, para
apreciagao, analise e tomada de deciséo.
Respeita durante todo o procedimento os
principios de seguranga e
confidencialidade da informacgao contida
nos documentos contabilisticos.

Competéncia
etapas e prazos debito/crédito) nas respectivas contas, de | contabilisticos sejam precisos,
estabelecidos para acordo com a natureza do documento. actualizados e apresentados de

forma clara, o que é vital para a

tomada de decisdes estratégicas e
para a boa governagao dos recursos
em saude. Durante a experiéncia no
campo aprendera a:

e Compreender a Base
Contabilidade Publica;
e Conhecer o

Aplicavel;

o Realizar Registos Contabilisticos;

e Preparar Mapas Financeiros
Basicos;

e Seguir Etapas e Prazos
Estabelecidos;

e Apoiar a Gestdo e a Tomada de
Decisao;

e Utilizar Ferramentas

Contabilisticas;
e Colaborar com Auditorias.

CERTIFICADO VOCAIONAL DE NiVEL V EM ADMINISTRACAO HOSPITALAR

303

Regulamento




l Autoridade Nacional da
Educacdo Profissional

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Garante que seja elaborada com clareza,
exactidao e simplicidade toda a
informagao que deve conter um processo
de prestagao de contas.

Monitorar que a
cobranca das receitas
obedega todos os
procedimentos que
garantam o completo e
total controlo da mesma
e seu encaminhamento
para 0s cofres do
Estado.

Garante que o processamento da receita
publica completa as trés etapas definidas:
langamento, liquidag&o e cobranca.
Mantém identificadas e controladas as
fontes de receitas nos diferentes servicos,
monitoriza diariamente a cobranca e
garantindo a aplicagdo das regras
estabelecidas.

Organiza a documentag&o necessaria
(recibos, talonarios, livros de registo e
outros) para a cobrancga das receitas que
permita manter actualizada a informagéo
das entradas.

Garante o registo nos suportes
apropriados da receita arrecadada e o
seu encaminhamento diario ao banco
Zela para o cumprimento das obrigagdes
contratuais de prestagao de servigos
(garantia bancaria e outros) caso seja
necessario.

Esta competéncia é indispensavel
para a boa governagéo, a gestao
financeira responsavel e a prevengéo
da corrupgéo em qualquer Unidade
Sanitaria. Ela capacita o formando a
ser um fiscalizador atento e um
guardido dos recursos publicos,
assegurando que as receitas geradas
pela instituicdo sejam geridas com a
maxima integridade e transparéncia,
em beneficio da saude da populagéo
e do Estado. Durante a experiéncia
no campo aprendera a:

e Compreender a Origem e a
Importéncia das Receitas;

e Conhecer e  Aplicar o0s
Procedimentos de Cobranga e
Controlo;

¢ |Implementar Medidas de Controlo
e Prevengao de Fraudes;

e  Garantir o Encaminhamento para
os Cofres do Estado;

e Apoiar a Auditoria e a Tomada de
Deciséo;

Gerir 0s processos de
pagamentos
assegurando 0
cumprimento de todos
0s requisitos legais e
financeiros aplicaveis.

Elabora o plano de tesouraria para obter
informag&o da receita esperada e
confrontar com a receita recebida
Garante a existéncia de uma proposta
devidamente fundamentada, com o valor
do encargo e a rubrica orcamental que vai
suportar, a existéncia de disponibilidades
financeiras e a autorizagéo de quem tem
competéncia para tal, de modo a
possibilitar a realizagdo da despesa.
Assegura o apuramento do valor da
despesa a pagar e a emissao do pedido

Esta competéncia é indispenséavel
para a saude financeira e a
credibilidade de qualquer Unidade
Sanitaria. Ela capacita o formando a
ser um administrador financeiro
rigoroso e um garantidor da
conformidade, assegurando que cada
pagamento seja feito de forma legal,
precisa e transparente, protegendo os
recursos da instituicdo e do Estado.
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

de libertagcdo de fundos, verificando
posteriormente que o0 pagamento é feito.
Zela para que a despesa seja realizada
nos prazos previstos pelo orgamento e
respeitando as disposicdes legais.

Zela para que realizagao da despesa
autorizada tenha como suporte 0s
respectivos documentos contratuais € a
requisicdo emitida pela entidade
competente.

Assegura que a despesa publica s6 seja
feita quando se verifiquem a sua inscrigao
no OE e estar incluida no Plano
Operacional Anual (POA) do Sector da
Saude.

Executa as etapas de encerramento dos
processos administrativos e o registo
completo dos mesmos utilizando os
aplicativos informaticos de gestéo
financeira do Estado.

Garante que todos os documentos de
suporte da despesa constem no
correspondente processo administrativo.
Confere a validade dos documentos
justificativos de todas as despesas
assegurando seu arquivo posterior.

Durante a experiéncia no campo
aprendera a:

o Compreender a Importancia e 0s
Riscos dos Pagamentos;

e Conhecer e Aplicar os Requisitos
Legais e Financeiros;

e Dominar os Tipos de
Pagamentos;

e Gerir 0 Ciclo do Processo de
Pagamento;

e Monitorar o Cumprimento de
Prazos;
e Colaborar com Auditorias.

6. Realizar a gestdo e
controlo da tesouraria
para garantr que as
receitas  programadas
sejam arrecadadas e
encaminhadas de
acordo com as normas
em vigor.

Elabora o plano de tesouraria de forma a
obter informagao da receita esperada
para confrontar com a receita recebida.
Controla as contas bancarias e
mensalmente verifica os mapas de
reconciliagdo bancéria e remete para o
conhecimento dos superiores
hierarquicos.

Controla diariamente os livros de registo
da venda de talonarios para conferir as
entradas e saidas de valores monetéarios
em caixa.

Mantém actualizada informag&o da
tesouraria e elabora os relatérios
necessarios e/ou requeridos.

Esta competéncia é indispensavel
para a saude financeira e a
credibilidade de qualquer Unidade
Sanitaria. Ela capacita o formando a
ser um gestor financeiro rigoroso e um

garantidor da integridade,
assegurando que 0S  recursos
financeiros  sejam  arrecadados,

controlados e encaminhados de forma
transparente e em total conformidade
com as normas legais, protegendo o
patriménio da instituicdo e do Estado.
Durante a experiéncia no campo
aprendera a:
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Elementos de

Critérios de Desempenho

Competéncia
e. Elabora processos de contas de e Compreender a Funcdo da
despesas efectuadas. Tesouraria;
e Conhecer as Normas em Vigor;
e  Gerir as Receitas Programadas;
e Controlar o Fluxo de Caixa;
o Assegurar o Encaminhamento
das Receitas;
¢ Implementar Controles Internos;
e Apoiar a Gestdo e a Tomada
de Decis3o;
Efectuar e controlar o | a. Realiza e controla a contagem do Esta competéncia é indispensavel
fecho de caixa de acordo numerario, cheques e outros documentos | para a saude financeira e a
com os procedimentos de crédito ou débito de acordo com os credibilidade de qualquer Unidade
do manual da institui¢ao. procedimentos estabelecidos. Sanitaria. Ela capacita o formando a
b. Verifica a concordancia entre a contagem | ser um gestor financeiro rigoroso e um
do fecho de caixa e os registos feitos no | garantidor da integridade,
livro de caixa e envia para controlo assegurando que 0S  recursos
interno, visando a transparéncia da financeiros  sejam  arrecadados,
tesouraria. controlados e encaminhados de forma
c. Justifica as anomalias nos documentos, transparente e em total conformidade
calculos ou outras seguindo os com as normas legais, protegendo o
procedimentos da institui¢éo. patrimdnio da instituigdo e do Estado.
d. Realiza o fecho da caixa com integridade, | Durante a experiéncia no campo
responsabilidade, fiabilidade e aprendera a:
confidencialidade.
e Compreender a Funcdo da
Tesouraria;
e Conhecer as Normas em Vigor;
e  Gerir as Receitas Programadas;
e  Controlar o Fluxo de Caixa;
e Assegurar o Encaminhamento
das Receitas;
e Implementar Controles Internos;
e Apoiar a Gestéo e a Tomada de
Deciséo.
Auxiliar na andlise da | a. Detecta e analisa a baixa execugdo | Esta competéncia é indispensavel
situacao orcamental orcamental e financeira e propde possiveis | para a governagdo e a gestao
financeira e patrimonial medidas correctivas. estratégica de qualquer Unidade
para determinar o nivel | b. Faz as projec¢des tempordrias dos | Sanitaria. Ela capacita o formando a

de  execugdo  do

diversos or¢amentos departamentais ou

ser um analista de suporte e um
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Elementos de

Critérios de Desempenho

Competéncia
financiamento da sectoriais para se definir o estado | colaborador chave, transformando
instituicao de saude. financeiro do periodo orcado. dados brutos em insights accionaveis
c. Prepara e remete, para apreciagdo e | que permitem a lideranga da

aprovagao, os relatbrios da execugao
orcamental e financeira da instituicao

d. Emite pareceres sobre a situagdo
financeira e patrimonial da instituicdo para
auxiliar na tomada de decis&o.

instituicdo tomar decisdes financeiras
e operacionais mais eficazes e
eficientes, garantindo a
sustentabilidade dos servigos de
saude para a populagdo de
Mogambique. Durante a experiéncia
no campo aprendera a:

e Compreender os Componentes

da Andlise Financeira
Institucional;

e Identificar e Recolher Dados
Relevantes;

o Aplicar Técnicas Basicas de
Analise;

o Determinar o Nivel de Execugéo
do Financiamento;

e Contribuir para Relatérios e
Recomendagdes;

o Utilizar Ferramentas de Apoio;

e Colaborar com a Lideranca e os
Departamentos.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias

De produto e desempenho

De conhecimento

— Existéncia de um plano de execu¢&do orgamental com
cronograma de tesoureira para implementagéo das
actividades.

— Processos das operagdes financeiras organizados e
arquivados com toda a documentagéo completa e
acessivel.

— Todos os processos administrativos financeiros seguem
as normas de contabilidade e a legislag&o vigente.

— Existéncia de um plano de tesoureira e de paralelismo
entre a receita esperada e arrecadada.

— Contabilidade geral.

— A legislacao e os instrumentos fiscais em
Mogambique: contabilidade publica.

— Sistema de Administragdo Financeira do Estado
(SISTAFE).

— Livros e mapas de registos contabilisticos.

— Analise econdmico e financeiro das contas anuais.

— Funcao da tesouraria nas instituicdes de saude.

— Gestéo de tesouraria nas unidades sanitarias.

— Provisbes de tesouraria nas unidades sanitarias
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— Todas as receitas cobradas sdo encaminhadas para 0s -
cofres do Estado.

Caracterizagao dos fluxos de tesouraria nas unidades
sanitarias.

— Todas as despesas realizadas seguem os procedimentos | — As despesas publicas.

definidos e séo geridas via e-SISTAFE -

Execucao orcamental.
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UC SSS035178261 Levar a cabo uma experiéncia de acgéo profissional na drea de gestéo financeira, contabilistica
e controlo da tesouraria nas instituigdes de salde

Informagdo complementar

Esta parte da especificagdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio.
Numero de horas normativas: 150 horas

O tamanho deste mddulo é baseado no tempo estimado como necessario para atingir os objectivos estabelecidos por
um formando que esta a iniciar os primeiros contactos com contetidos da administragdo hospilar. O tempo total
estimado para este médulo é de 150 horas, incluindo horas de contacto directo e de trabalhoa auténomo em
actividades de desenvolvimento de aprendizagem individual ou em grupo.

Justificagao do médulo

Este mddulo é desenhado para permitir que os formandos sejam capazes de aplicar os conhecimentos teéricos
adquiridos em contextos reais de gestéo financeira dos servigos contabilisticos e controlo da tesouraria nas instituicdes
de saude, de modo a desenvolver competéncias praticas, habilidades de lideranga e gestdo hospitalar. Esta
experiéncia vai permitir que os formandos tenham contacto com sector financeiro e contabilistico, contribuindo para o
bom funcionamento das instituigdes de salde e, consequentemente, para a melhoria da qualidade dos servigos
prestados aos pacientes.

Orientag6es sobre o conteudo e contexto de aprendizagem

Os formandos aprendem de forma pratica sobre gestdo de recursos humanos, desenvolvimento de competéncias
necessarias para casos praticos, habilidades de lideranga e tomada de deciséo no campo de recursos humanos em
instituicdes de saude.

Resultado de Aprendizagem 1: Planificar e organizar a utilizagdo dos recursos financeiros existentes para
implementac&o dos planos de actividades estabelecidos.. (N° de horas estimado 20 horas).

Os formandos devem aprender sobre gestéo financeira, estimativa custos, elaboragdo de orcamentos detalhados,
sobre alocacdo de fundos, fluxo de caixa, pedido e solicitagdo de fundos, prestagdo de contas e identificagdo de
oportunidades de economia.

Resultado de Aprendizagem 2:  Organizar e classificar os documentos derivados das operagdes de contabilidade,
de modo a ter actualizada e acessivel a informagdo necessaria para a tomada de decis&o. (N° de horas estimado: 20
horas).

Os formandos devem aprender sobre gestéo de documentos contabilisticos, principios de organizagao e arquivamento
contabilistico na base de ferraments de contabilidade.

Resultado de Aprendizagem 3:  Realizar os registos contabilisticos e preparar os mapas financeiros de acordo
com o regulamento aplicavel e seguindo as etapas e prazos estabelecidos para apoiar a gestao e a tomada de decisao.
(N° de horas estimado: 20 horas).

Os formandos devem aplicar os principios basicos da cntabilidade publica, apreenderem os regulamentos aplicaveis,
realizar registos contabilisticos, a preparar mapas financeiros basicos e a seguir etapas e prazos estabelecidos.
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Resultado de Aprendizagem 4: Monitorar que a cobranga das receitas obedega todos os procedimentos que
garantam o completo e total controlo da mesma e seu encaminhamento para os cofres do Estado. (N° de horas
estimado: 20 horas). Os formandos devem aprender a aplicar os procedimentos de cobranga e controlo, a implementar
medidas de controlo e prevengéo de fraudes e a fazer encaminhamento para os cofres do estado.

Resultado de Aprendizagem 5: Gerir os processos de pagamentos assegurando o cumprimento de todos os
requisitos legais e financeiros aplicaveis. (N° de horas estimado: 20 horas).

Os formandos devem aprender a aplicar requisitos legais e financeiros, a geriri diferentes tipos de pagamentos, a gerir
ciclo de processo de pagamento, a monitorr cumprimento de prazos € a colaborar com auditoriais.

Resultado de Aprendizagem 6: Realizar a gestao e controlo da tesouraria para garantir que as receitas programadas
sejam arrecadadas e encaminhadas de acordo com as normas em vigor. (N° de horas estimado: 20 horas).

Os formandos devem aprender a desenvolver as principais funcdo da tesouraria, a conhecer as normas em uso, a
gerir receitas programadas, a fazer controlo de fluxo, aa encaminhar receitas e controles internos.

Resultado de Aprendizagem 7: Efectuar e controlar o fecho de caixa de acordo com os procedimentos do manual
da instituicdo. (N° de horas estimado: 20 horas). Os formandos devem aprender a desenvolver as principais fungdo
da tesouraria, a conhecer as normas em uso, a gerir receitas programadas, a fazer controlo de fluxo, aa encaminhar
receitas e controles internos.

Resultado de Aprendizagem 8: Auxiliar na analise da situagdo or¢camental financeira e patrimonial para determinar
0 nivel de execucg&o do financiamento da institui¢do de sadde. (N° de horas estimado: 10 horas).

Os formandos devem aprender a fazer analise financeira institucional, a identificar e recolher dados relevantes, a
aplicar técnicas basicas de anélise, a determinar niveis de execugédo do financiamento e utilizar ferrmentas de apoio.

Abordagem na geragao das evidéncias de aprendizagem e nos critérios de avaliagao

O processo de ensino-aprendizagem deve incidir sobre os métodos que melhor promovem a aprendizagem
autodirigida, pensamento critico e aquisigdo de competéncias. A combinagdo de métodos diferentes de ensino e
aprendizagem é incentivada para garantir a participagdo de fluxo de informagdes suficientes e participagdo adequada

dos estudantes, tais como: palestras, cenarios, discussao, trabalho em grupo, apresentagdes, simulagdes, demonstracao,
estudo de casos e aprendizagem baseada em problemas.

Métodos e instrumentos de avaliagao

Testes escritos, orais, testes praticos demonstrativos, grupo de trabalho e apresentagdo do formando, seminario
liderado pelos formandos, listas de verificagdo e observagoes.

Resultado de Aprendizagem 1

Teste escrito/oral na presenca do avaliador com perguntas sobre como realizar operagdes contabilisticas com rigor
utilizando o aplicativo informatico em vigor (e-SISTAFE) e os livros contabilisticos regulamentados pelas finangas
publicas.

Resultado de Aprendizagem 2

Teste escrito/oral/pratico na presencga do avaliador com perguntas sobre mapas contabilisticos e a documentacéo de
suporte ao registo contabilistico
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Resultado de Aprendizagem 3

Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre como identificar, preencher, codificar e
arquivar documentos de controlo e gestdo de tesouraria utilizados no Servico Nacional de Saude de acordo com os
Principios Contabilisticos Geralmente Aceites (PCGA) com rigor e preciséo.

Resultado de Aprendizagem 4
Teste escrito/oral/pratico na presencga do avaliador com perguntas sobre como realizar previsdes de tesouraria nas
instituicoes de Saude.

Resultado de Aprendizagem 5
Teste escrito/oral/pratico na presenca do avaliador com perguntas sobre aprender a aplicar técnicas de fecho de caixa
e gestéo de receitas.

Resultado de Aprendizagem 6

Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre como a efectuar a reconciliagao bancaria, de
modo a garantir uma gestéo eficaz das cobrangas e pagamentos e permitir a manutencéo e actualizagao da tesouraria
na US.

Resultado de Aprendizagem 7
Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre principais funcéo da tesouraria, sobre normas
em uso para a gestdo da tesouraria, a gestéo de receitas programadas, controlo de fluxo e, sobre encaminhamento
de receitas e controles internos.

Resultado de Aprendizagem 8
Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre procedentos de andlise financeira
institucional, principios de recolher de dados relevantes, sobre técnicas basicas de analise.

Resultados de Aprendizagem 1, 2,3, 4, 5, 6,7 e 8.

Os resultados de aprendizagem nesta unidade de competéncias devem ser avaliados através de um teste escrito-
oral- pratico na presenga do avaliador que deve incorporar detalhes sobre o saber fazer e saber estar na administragéo
de uma unidade sanitéria como administrador hospitalar.

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por um instituto ou Centro de Formagéo
para certificagdo de formandos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagéo ocorrer, ela ndo deve diluir
a qualidade das especificagdes do mddulo. Em todos os casos as modificacdes devem ser sujeitas a aprovagéo pela
ANEP.
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UC SSS035179261

Titulo da Unidade de
Competéncia:

Levar a cabo uma experiéncia de acgéo profissional na area de gestao de logistica dentro da
instituicdo de saude

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:
No fim deste mddulo, o formando que ao fazer parte de uma equipa da unidade sanitéria, seja assumindo cargo de
direc¢do e chefia ou ndo, deve ter conhecimento que lhe permite: gerir os recursos materiais disponiveis no SNS de
maneira eficaz e eficiente; assegurar o continuo abastecimento dos materiais necessarios e capazes de atender a
demanda; garantir uma prestagéo de cuidados de saude a populagao de qualidade

Caodigo: | UC SSS035179261 Nivel do QNQP | Médio 5
Campo | Saude e Servicos Sociais Subcampo: Administragao e Gestdo de Recursos de Salde
Data de Registo: Data de Revisao de Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de aplicacao

1. Definir e coordenar
planos de
compras/contratagéo de
acordo com a expressao
das necessidades dos
servigos utilizadores.

Organiza o processo de compra tendo em
conta as fases, os prazos, os acordos
estabelecidos nas operagfes garantindo a
sua conformidade com os regulamentos
em vigor.

Define as necessidades de
aprovisionamento de recursos materiais
através das requisi¢des provenientes dos
servicos da institui¢&o.

Define as caracteristicas dos géneros e 0s
materiais especificando seu nivel de
qualidade assim como as caracteristicas
de identificagdo comercial que facilitem
sua encomenda.

Zela para que as requisi¢oes dos servicos
se ajustem as necessidades reais obtidas
a partir dos consumos regulares e/ou
histéricos e tendo em conta os stocks que
asseguram a  resposta  perante
contingéncias.

Elabora um banco de dados dos
fornecedores (cadastro de fornecedores)
que respondam aos requisitos de

Esta competéncia é indispensavel
para a operacionalidade e a gestdo
eficiente dos recursos de qualquer
Unidade Sanitaria. Ela capacita o
formando a ser um estratega do
sistema de logistica de
aprovisionamento, que assegura que
as necessidades dos servigos de
saude sejam  traduzidas em
aquisicdes eficazes e transparentes,
contribuindo  directamente para a
qualidade e a continuidade do
atendimento ao paciente.  Durante
a experiéncia no campo aprendera a:
e Compreender a Importancia

do Planeamento de

Compras;

o |Interpretar a quantificagéo e
Expresséo das
Necessidades;

e Abordar a problematica das
contratagcbes publicas ou
procuriment;
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de aplicacao

qualidade dos produtos, prazos de
entrega, precos e condigdes de
pagamento.

Define o calendério de compras dentro da
instituicdo, tendo em conta os prazos para
atender as necessidades dos servigos.
Controla a execucao do plano de compras
estabelecido verificando o cumprimento
dos contratos assinados com 0s
fornecedores.

Realiza 0 seguimento e a avaliagéo dos
fornecedores para garantir o cumprimento
dos acordos e melhorar a qualidade de
aprovisionamento.

Organiza e arquiva a documentagéo do
processo de compra propondo acgdes
para melhorar a qualidade e a eficiéncia da
cadeia logistica.

Distinguir os regimes e
modalidades de contratac&o;
Conhecer a estrutura e
atribuicdes das Unidades
Gestoras Executoras das

Aquisicdes(UGEA’s);
Definir Planos de
Compras/Contratagao;
Coordenar o Processo de
Contratagao;

Monitorar o Desempenho
dos Fornecedores;

Gestdo de  Contractos
(Basico);

Comunicacéo Efectiva.

2. Realizar as aquisigbes
das instituicdo de salde
e US de acordo com o
plano de
compras/contratagao
definido, garantindo a
sua conformidade com
0s regulamentos em
vigor, a qualidade do
servico e procurando
minimizar os custos.

Prepara os documentos de compra
directa ou de concurso de acordo com 0s
procedimentos para fornecimento de bens
e servigos, especificando os requisitos e
condigdes de entrega.

Assegura a designagéo do juri do concurso
em fungéo da natureza do bem ou servigo
a adquirir.

Solicita aos fornecedores proposta de
acordo as necessidades de compra € 0
orcamento disponivel, utilizando técnicas
de negociagdo ajustadas a ética
profissional.

Zela para que o juri seleccione a proposta
mais vantajosa com base na razoabilidade
dos pregos, prazo de entrega, condicdes
pagamento, qualidade, garantia, entre

Esta competéncia é indispensavel
para a eficiéncia operacional, a gestéo
transparente e a sustentabilidade

financeira de qualquer

Unidade

Sanitaria. Ela capacita o formando a
ser um executor rigoroso e um gestor
de recursos consciente, que assegura
que as aquisicbes sejam feitas de

forma

legal, eficiente, econdmica e

com qualidade, garantindo que a US
tenha o que precisa para cuidar da
populagéo. Durante a experiéncia no
campo aprendera a:

Compreender o Ciclo de
Compras Completo;
Interpretar o Plano de
Compras/Contratagéo;

outros. e Garantr a Conformidade
Elabora  pareceres técnicos  sobre com os Regulamentos em
reclamac0es € recursos aos concursos, de Vigor;
forma a assegurar a transparéncia de e Executar as Diferentes
todos os processos de adjudicagéo. Etapas da
Compra/Contratagdo;
314
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de aplicacao

Assessora a autoridade competente na
assinatura do contrato para que este néo
lese & institui¢&o.

Resolve os imprevistos, incidéncias e
reclamagdes que se produzam no plano de
compras/logistica para garantr a
satisfacdo dos servicos da instituicdo e a
resposta as suas necessidades.

Organiza e controla o fluxo de informacao
com o fornecedor de cada compra, de
forma a facilitar a sua consulta sempre que
necessario.

e (QGarantir a Qualidade do
Servigo/Produto;

e Minimizar 0S
(Optimizacéo);

e Manter Registos Detalhados;

e Colaborar com Fornecedores
e Servigos Internos.

Custos

Organizar as operagdes
de ftransporte e de
armazenamento  dos
recursos materiais da
instituicdo de saude de
forma segura e de modo
a facilitar o fluxo e
conservagao dos
materiais de acordo com
as caracteristicas
especificas.

Garante que o espago disponivel do
armazém seja organizado de modo
optimizar seu uso e a circulagdo interna
dos produtos.

Zela pela manutengédo das instalagbes e
equipamentos  que  permitam 0
armazenamento em seguranga, contra
roubos, humidades, roedores, incéndio e
outros, dos recursos materiais de acordo
com os procedimentos estabelecidos.
Assegura a existéncia do equipamento
indispensavel  (estrados,  estantes,
prateleiras e outros) para manuseio e
arrumo  dos  recursos  materiais,
seleccionado e organizado a partir das
caracteristicas do armazém e dos
recursos.

Garante a arrumagdo dos materiais
usando os codigos e procedimentos
estabelecidos.

Localiza as mercadorias utilizando os
sistema de identificacéo e/ou codificagéo e
usando aplicagdes informaticas de
organizacdo e de gestdo de armazém
quando disponiveis

Define os tempos e standards das
operagdes e movimentos internos do
armazém para monitorar 0 desempenho e
melhorar o servigo prestado.

Esta competéncia é indispensavel
para a seguranca do paciente, a
eficiéncia operacional e a gestao
financeira de qualquer Unidade
Sanitaria. Ela capacita o formando
com ferramentas que lhe permite ser
um especialista em gestdo de
armazém, que assegura que O0S
recursos materiais sejam
armazenados de forma segura,
organizada e optimizada, garantindo
que estejam disponiveis em perfeitas
condicdes para apoiar a prestagao de
cuidados de saude de qualidade.
Durante a experiéncia no campo
aprendera a:
e Compreender a Importancia
do Armazenamento em

Salde;

o Conhecer os Tipos de
Recursos  Materiais em
Saude e suas
Caracteristicas;

e Aplicar  Principios  de

Organizagdo de Armazém;

e (Garantir a Seguranca dos
Materiais;

e Assegurar a Conservagdo
dos Materiais;
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de aplicacao

Recolhe e disponibilizada informag6es
sobre o desenvolvimento da actividade, as
normas, os volumes de movimento, 0s
recursos utilizados, os custos e a
qualidade de servico no armazém para
permitir o seu controlo € a tomada de
decisdes em tempo util.

Assegura as condicbes de limpeza,
ambientais e sanitarias dos armazéns que
garantem a conservagdo dos recursos
armazenados.

e Facilitar o Fluxo de Materiais;
e Realizar Inventarios;

acompanhados

4. Gerir 0s processos de
recepcdo de materiais
de modo que estejam

pelas

notas de entregas e
guias de remessa ou

Verifica e inspecciona fisicamente todos o0s
materiais e produtos recebidos no
momento da recepgao confrontando com a
guia de remessa ou factura.

Procede & devolugdo da encomenda e
comunica imediatamente ao fornecedor
em caso de detectar irregularidades.
Assina a guia de remessa apdés a
verificagdo completa da encomenda.
Desenha e organiza o fluxo de distribui¢do
de mercadorias de acordo com as
necessidades dos diferentes servicos, e de
prazo de validade se necessario.
Organiza e confere 0 empacotamento dos
materiais a serem distribuidos segundo as
condigdes especificas para cada tipo de
material.

Arquiva os documentos dos processos de
recepcdo e distribuicdo das mercadorias
de forma a garantir 0 acesso sempre que
Necessario.

Avalia periodicamente indicadores de
qualidade e eficiéncia da cadeia logistica
tais como a percentagem de encomendas
recebidas em tempo ou recebidas com
deficiéncias, a  percentagem das
requisi¢des entregues dentro dos tempos
estabelecidos, entre outras.

Esta competéncia € indispensavel
para a eficiéncia operacional, a
seguranga do paciente e a gestdo
financeira de qualquer Unidade
Sanitaria. Ela capacita o formando a
ser um fiscalizador na linha da frente,
que assegura que todos 0s recursos
materiais sejam recebidos com rigor,
qualidade e conformidade, garantindo
que a instituicdo tenha os meios
necessarios para funcionar e prestar
cuidados de salde de qualidade a
populagéo. Durante a experiéncia no
campo aprendera a:
o Compreender a Importancia
da Recepcao;
e  Conhecer os Documentos de
Recepgao;
e Dominar as Etapas do
Processo de Recepgao;
e Controlo de Temperatura
para produtos especificos;
o Registo da Recepgao;
o Tratamento de nao
Conformidades;
e Encaminhamento
Armazenamento.

para

entrada  devidamente
preenchidos pelos
fornecedores

5.  Controlar a
conservagao dos

Garante o controlo do fluxo de
mercadorias para verificar se as entradas,

Esta competéncia é indispensavel
para a eficiéncia operacional, a

CERTIFICADO VOCAIONAL DE NiVEL V EM ADMINISTRACAO HOSPITALAR

316




l Autoridade Nacional da
Educacdo Profissional

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de aplicacao

materiais em stock no
sentido de garantir que
0s materiais estejam
seguros para manter as

existéncias que
permitam 0
funcionamento dos

sectores e servigos.

as saidas e os recursos existentes estao
em conformidade com a documentagao de
suporte.

Zela para que todas as fichas de controlo
de stock estejam actualizadas registrando
os movimentos do material no acto de
entrada e saida.

Assegura que o inventario de produtos
seja realizado periodicamente
confrontando o saldo registado nas fichas
de stock (inventario documental) com o
resultado do inventario fisico, identificando
o0s desvios de inventario existentes.

Zela para que as causas das diferencas
entre o stock fisico e documental sejam
identificadas, propondo eventuais medidas
correctivas.

Calcula o nivel de saidas mensais,
trimestrais e anuais em funcdo das
requisicdes, obtendo assim informacéo
dos consumos previstos para cada tipo de
produto.

Organiza o  processo de  re-
aprovisionamento  para garantir  no
armazém existéncia de stocks minimos de
acordo com 0s consumos previstos para
cada tipo de produto.

Identifica  atempadamente  eventuais
rupturas de stock a partir do célculo de
parametros de gestdo e controlo de
inventario (nivel de stock, stock médio,
coeficiente de rotagdo, stock de
seguranga, tempo de re-
aprovisionamento, entre outros).

Controla os prazos de validade dos
recursos materiais ndo duradouros, a partir
das informagbes neles contidas, para
evitar o uso fora de prazo.

Assegura o0 encaminhamento dos recursos
materiais fora de prazo para a sua

seguranca do paciente e a gestao
racional dos recursos de qualquer
Unidade Sanitaria. Ela capacita o
profissional de nivel médio a ser um
gestor de stock proactivo e um pilar da
cadeia de suprimentos, que assegura
que os materiais essenciais estejam
sempre  disponiveis, em boas
condigbes e geridos de forma
econdmica, garantindo a continuidade
e a qualidade dos servigos de saude
para a populagdo. Durante a
experiéncia no campo aprendera a:
o Compreender a Importancia
do Controlo de Stock;
e Dominar as Técnicas de
Controlo de Stock;
e Controlo de Validade e Lote;
o Inventario Fisico;
e  Gerir o Fluxo de Materiais;
e |dentificar e  Resolver
Problemas de Stock;
e Utilizar Ferramentas de
Gestao de Stock.
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de aplicacao

destruicdo de acordo com a legislagéo em
vigor.

Realiza anualmente o inventario fisico dos
recursos materiais armazenados e dos
materiais ndo duradouros em funcédo da
sua natureza e tipo, mantendo assim
actualizada a informagéo da valorizagao
do stock existente.
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6. Analisar os movimentos | a. Realiza a recepgao das matérias-primas | Esta competéncia é indispensavel
de materiais baseado na requisitadas  verificando que estes | para a seguranga do paciente, a
infirmagéo das fichas de respeitam a requisicdo de compra, o | gestdo de custos e a eficiéncia
stocks obtida através da standard de qualidade, as datas de | operacional de qualquer Unidade
contagem fisica. validade e as condi¢des de transporte, tais | Sanitaria. Ela capacita o formando a

como que a temperatura das camaras de | serum guardido dos consumiveis, que
transporte é mantida inalterada durante | assegura que os produtos nao
todo o processo de transporte. duradouros sejam armazenados e

b. Confere as matérias-primas recebidas | controlados de forma rigorosa,
para verificar que se correspondem as | garantindo que estejam sempre em
solicitadas e se respeitam as unidades e | perfeito estado e disponiveis para a
0s pesos netos solicitados, o nivel de | prestagdo de cuidados de saude de
qualidade definido, a data de validade, as | qualidade a populagdo. Durante a
condigbes da embalagem, de temperatura | experiéncia no campo aprendera a:

e 0s registos sanitarios. e Compreender a Natureza

c. Controla a recep¢do e armazenamentos dos Produtos néo
das mercadorias tendo em conta: Duradouros para Consumo;

d. As suas caracteristicas organolépticas; e Aplicar Principios de

e. Temperatura; Armazenamento

f.  Grau de humidade de conservagao; Especificos;

g. lluminagéo e ventilagéo; e Organizacio Fisica;

h. Normas basicas de armazenamento e e Métodos de Gestio de
normas de higiene; Validade:

I Factores de risco. o Controlar o Stock para

j. Assegura que as fichas de armazém das Assegurar o Funcionamento;
mercadorias s&o preenchidas de acordo o Prevencio de Perdas e
com os procedimentos estabelecidos. Desperdicios;

k. Registra as baixas de produtos devido ao « Comunicacio e
mau estado ou quebra, para o controlo de Colaboragao;
aprovisionamento.

. Realiza os inventarios de mercadorias
para consumo seguindo os procedimentos
estabelecidos.
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de aplicacao

m. Elabora balancetes mensais, trimestrais

dos movimentos de stocks e relatorios
anuais que possibilitem a definicdo de
necessidades para planificagdo de
aquisicoes e planos de distribuicéo.
Verifica as boas condigbes de limpeza,
ambientais e sanitarias dos armazéns e
das camaras frigorificas, que impedem o
desenvolvimento bacteriologico e
garantem uma boa qualidade de
conservacdo de acordo com 0S
procedimentos estabelecidos.

Gerir os processos de
distribuicdo de produtos
de modo a garantir os
meios onde sao
necessarios  (unidades
sanitarias e instituicbes
de salde), enquanto se
garante que 0S recursos
sejam usados de uma
forma mais eficaz.

Desenha e organiza o fluxo de distribuicao
de mercadorias de acordo com as
necessidades dos diferentes servigos, e de
prazo de validade se necessario.
Organiza e confere 0 empacotamento dos
materiais a serem distribuidos segundo as
condigdes especificas para cada tipo de
material.

Coordena com o servico de transportes a
existéncia dos meios que possibiltem a
distribuicdo das mercadorias ao servigos
em tempo util e repeitando as condigoes
de seguranga.

Arquiva os documentos dos processos de
e distribuicdo das mercadorias de forma a
garantir 0 acesso sempre que necessario.
Avalia periodicamente indicadores de
qualidade e eficiéncia da cadeia logistica
tais como a percentagem das requisicoes
entregues  dentro  dos  tempos
estabelecidos, entre outras.

Esta competéncia é indispensavel
para a eficiéncia operacional, a
seguranga do paciente e a gestao
eficaz dos recursos de qualquer
Unidade Sanitaria. Ela capacita o
formando a ser um articulador
logistico, que assegura que 0s
produtos cheguem aos locais certos,
no momento certo e nas condigbes
ideais, garantindo a continuidade € a
qualidade dos servigos de saude para
a populagéo. Durante a experiéncia no
campo aprendera a:
o Compreender a Importancia
da Distribuigao Interna;
e Dominar as Etapas do
Processo de Distribuigao;
e Optimizar o Fluxo de
Distribuicéo;
e Gestdo de Devolugdes;
e Manutengéo de Registos.

Controlar o stock de
MAM-medicamentos e
de artigos médicos
(incluindo gases
medicinais) para manter
as existéncias que
permitam 0

Garante que a recepgdo dos MAM seja
feita pelas comissdes respectivas de
acordo com o tipo de artigo e cumprindo as
normas estabelecidas:

Os MAM sdo acompanhados pela guia de
remessa devidamente preenchida.
Verifica-se em presenga do transportador
que as embalagens ou caixas ndo foram

Esta competéncia é indispensavel
para a seguranga do paciente, a
eficiéncia clinica e a gestdo
responsavel dos recursos de qualquer
Unidade Sanitaria. Ela capacita o
formando a ser um especialista em
gestdo de insumos criticos, que
assegura que medicamentos, artigos
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Critérios de Desempenho
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funcionamento
Servicos.

dos

violadas e que o numero de volumes
corresponde com o indicado na guia de
remessa, anotando-se uma observagéo se
foram identificadas alteragdes.

Informa-se ao superior hierarquico da
existéncia de alteragdes através de um
relatério de ocorréncia que devera ser
assinado também pelo transportador.

A encomenda deve ser conferida
controlando quantidade, prazo de validade
e numero de lote de cada item com base
na guia de remessa.

Certifica-se de que os MAMsé&o
armazenados imediatamente apo6s a sua
conferéncia cumprindo as regras de
armazenagem especificas para cada tipo
de artigo.

Garante que os MAM expirados sejam
separados dos outros e colocados em
quarentena a espera de seu abate.
Assegura a realizagdo do inventario no fim
de cada periodo de consumo, mensal ou
trimestral, e antes da elaboragdo de uma
requisicao.

Informa atempadamente a todas as
unidades dependentes da data de
realizagdo de inventario para assegurar
seus stocks, uma vez que ndo existirdo
movimentos durante a inventariagao.
Verifica que todas as fichas de stock sejam
actualizadas registando todas as saidas e
entradas no acto do movimento.

Assegura que seja realizada a contagem
fisica dos MAM e confrontada com as
fichas de stock, de modo a corrigir a
referida ficha, e elaborar o relatério para
tomada de decisbes das discrepancias
detectadas.

Certifica-se de que a distribuicdo de MAM
para as unidades dependentes é realizada

médicos e gases medicinais estejam
sempre disponiveis, em perfeitas
condigbes e geridos com 0 maximo
rigor, garantindo a continuidade e a
qualidade dos servigos de saude para
a populagéo. Durante a experiéncia no
campo aprendera a:

Conhecer a Legislacdo e
Regulamentacéo Especifica;
Dominar as Técnicas de
Controlo de Stock
Especializadas;

Métodos de Gestdo de
Validade Rigorosos;
Inventarios
Frequentes;

Gerir o Fluxo de Distribuicdo
Interna;

Prevengdo de Perdas e
Desperdicios;

Utilizar Sistemas de Gest&o.

Fisicos
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de aplicacao

com a periodicidade estabelecida para
cada tipo de unidade.

Zela para que a resposta as requisi¢oes
recebidas tenham em conta 0s consumos
habituais de cada unidade, o stock
remanescente e os stocks existentes nos
depositos provinciais e distritais para fazer
face a todos os periodos.

Assegura a disponibilidade de transporte
em condicbes de seguranca para
distribuicdo de MAM.

Garante a devolugdo aos depdsitos de MAM
dos medicamentos fora de prazo
providentes das unidades dependentes.
Controla a seguranga das instalagdes da
rampa de oxigénio zelando pelo
cumprimento dos planos de manutengéo
periddica que assegurem seu
funcionamento continuo.

Realiza requisi¢des e confere a recepgéo
dos pedidos de oxigénios garantindo seu
armazenamento segundo as normas de
seguranca existentes e de stocks de
seguranca para fazer frente a qualquer
contingéncia.

Elabora balancetes trimestrais  dos
movimentos de stocks e relatérios anuais
que possibilitem a definicdo de
necessidades para planificacdo de
aquisicdes e planos de distribuicdo de
MAM.

Evidéncias Requeridas

Evidéncias

De produto e desempenho

De conhecimento

— Existéncia de planos de compras de acordo as
necessidades de aprovisionamento dos servigos. Saude.

— Armazéns de recursos materiais das instituicoes
organizados e condi¢des de armazenamento que
mantém em condigdes de uso 0s recursos materiais.

— Processos de gestédo de aquisi¢des nas Instituicbes de

— Gestao de compras em Instituicdes de Saude.
— Gestao e negociagao com fornecedores.
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— Toda recepgéo de recursos adquiridos cumpre 0s

— Respostas atempadas as requisigcbes de recursos
materiais dos servicos.

— Existéncia de stocks adequados as necessidades de
recursos materiais.

— Existéncia de stocks adequados as necessidades de
medicamentos e artigos médicos e de laboratério.

contratos com os fornecedores e as normas vigentes.

— Controle de qualidade na gestao de compras e
aprovisionamento de estabelecimentos comerciais.

— Normas higiénico sanitario e de protec¢do ambiental
aplicaveis as actividades de aprovisionamento.

— Organizag&o dos armazéns nas instituigdes de saude.

— Gestao das operacdes logisticas e dos armazéns.

— Recepcao, movimentacdo e armazenamento de
mercadorias nos armazéns das institui¢des de saude.

— Gestao de stock de armazém numa instituigdo de
saude.

— Distribuicdo de mercadorias do armazém aos servigos
da instituicdo de saude.

— Qualidade nas operagdes logisticas.

— Seguranga, prevencao e avaliagdo geral dos riscos nas
operagdes de logistica de uma unidade sanitéria.

— Funcionamento do sistema farmacéutico em
Mocgambique.

— Técnicas de controle de stock de medicamentos e
artigos médicos (incluindo gases medicinais).
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UC SSS035179261 Levar a cabo uma experiéncia de acgdo profissional na area de gestdo de logistica dentro da
instituicdo de saude

Informagao complementar

Esta parte da especificagdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio.
Numero de horas normativas: 160 horas

O tamanho deste médulo é baseado no tempo estimado como necessario para atingir os objectivos estabelecidos por
um formando que esta a iniciar os primeiros contactos com conteudos da administragdo hospilar. O tempo total
estimado para este mddulo € de 160 horas, incluindo horas de contacto directo e de trabalhoa autbnomo em
actividades de desenvolvimento de aprendizagem individual ou em grupo.

Justificagdo do médulo

Este mddulo é desenhado para permitir que os formandos sejam capazes de aplicar os conhecimentos teéricos
adquiridos em contextos reais de administragao logistica em saude, gestdo de stock e do aprovisionamento em
instituicdes de saude, de modo a desenvolver competéncias praticas, habilidades de lideranga e gestdo hospitalar.
Esta experiéncia vai permitir que os formandos tenham contacto com sector de logistico, contribuindo para o bom
funcionamento das instituicdes de salde e, consequentemente, para a melhoria da qualidade dos servigos prestados
aos pacientes.

Orientag6es sobre o conteudo e contexto de aprendizagem

Os formandos aprendem de forma pratica sobre gestdo de recursos humanos, desenvolvimento de competéncias
necessarias para casos praticos, habilidades de gestdo de stock, aprovisionamento e logistica em instituicdes de
saude.

Resultado de Aprendizagem 1: Definir e coordenar planos de compras/contratagdo de acordo com a
expressao das necessidades dos servigos utilizadores. (N° de horas estimado 20 horas). Os formandos devem
aprender a planificar o processo de compras, a interpretar a expressdo das necessidades, a definir planos de
compras/Contratagao, a coordenar o processo de contratagéo, a monitorar o desempenho dos fornecedores e a fazer
gestéo de contractos (Basico).

Resultado de Aprendizagem 2: Realizar as compras da instituicdo de salide de acordo com o plano de
compras/contratagado definido, garantindo a sua conformidade com os regulamentos em vigor, a qualidade do
servigo e procurando minimizar os custos. (N° de horas estimado: 20 horas). Os formandos devem aprender e
compreender o ciclo de compras completo, a interpretar o plano de compras/contratagéo,a aplicar o regulamento, a
executar diferentes etapas de compra/contratag@o e a minimizar custos.

Resultado de Aprendizagem 3: Organizar as opera¢oes de armazenamento dos recursos materiais da
instituicao de saude de forma segura e de modo a facilitar o fluxo e conservagao dos materiais de acordo com
as caracteristicas especificas.(N° de horas estimado: 20 horas). Os formandos devem apreenderem os tipos de
recursos materiais em salde e suas caracteristicas, devem aprender a aplicar principios de organizagao de armazém,
a processar a seguranga de materiais, a assegurar a conservagao e seguranga dos materiais, a determinar fluxo dos
mesmos e realizar inventarios.
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Resultado de Aprendizagem 4: Gerir os processos de recepgao de produtos de modo a garantir os meios
necessarios ao funcionamento. (N° de horas estimado: 20 horas). Os formandos devem aprender sobre técnicas
de gestdo de stock assegurando as existéncias e detectando falhas, erros ou desperdicios nas mesmas.

Resultado de Aprendizagem 5: Controlar o stock dos produtos para manter as existéncias que permitam o
funcionamento dos sectores e servigos. (N° de horas estimado: 20 horas). Os formandos devem aprender sobre
técnicas de controlo de stock, de controlo de validade e lote, a fazer inventario fisico, a gerir fluxo de materiais, a
resolver problemas de stock e a utilizar ferramentas de gestédo de stock.

Resultado de Aprendizagem 6: Armazenar os produtos ndo duradouros para consumo e controlar seu stock
de modo que se mantenham em perfeito estado até a sua utilizagdo e se assegure o funcionamento dos
servigos. (N° de horas estimado: 20 horas). Os formandos devem aprender principios de armazenamento especificos,
aprenderem a organizagao fisica, a aplicar métodos de gestéo de validade, a controlar o stock para assegurar melhor
o funcionamento das USs;

Resultado de Aprendizagem 7: Gerir os processos de distribuicao de produtos de modo a garantir os meios
necessarios ao funcionamento. (N° de horas estimado: 20 horas). Os formandos devem aprender sobre as etapas
do processo de distribuicdo, sobre critérios de optimizacdo de fluxo e distribuicdo, sobre gestao de devolugdes e
manutengao de Registos.

Resultado de Aprendizagem 8: Controlar o stock de MAM-medicamentos e de artigos médicos (incluindo
gases medicinais) para manter as existéncias que permitam o funcionamento dos servigos. (N° de horas
estimado: 20 horas). Os formandos devem aprender a interpretar a legislagéo e regulamentacao especifica, a aplicar
técnicas de controlo de stock especializadas, a fazer gestao de validade rigorosos, a desencadear inventérios fisicos
frequentes, a gerir fluxo de distribuigao interna e a fazer prevengéo de perdas e desperdicios com recurso a sistemas
de gestdo.

Abordagem na geragao das evidéncias de aprendizagem e nos critérios de avaliagdo

O processo de ensino-aprendizagem deve incidir sobre os métodos que melhor promovem a aprendizagem
autodirigida, pensamento critico e aquisigdo de competéncias. A combinagdo de métodos diferentes de ensino e
aprendizagem é incentivada para garantir a participagdo de fluxo de informagdes suficientes e participagédo adequada
dos estudantes, tais como: palestras, cenarios, discussao, trabalho em grupo, apresentagdes, simulagdes, demonstracao,
estudo de casos e aprendizagem baseada em problemas.

Métodos e instrumentos de avaliagao

Testes escritos, orais, testes praticos demonstrativos, grupo de trabalho e apresentagdo do formando, seminario
liderado pelos formandos, listas de verificagdo e observagoes.

Resultado de Aprendizagem 1

Teste escrito/oral na presenga do avaliador com perguntas sobre conceito e tipos de armazéns, o papel de armazéns
nas instituicbes sanitarias. Actividades e processos. Mercadorias habituais, tipos e analise dos sistemas de
armazenamento: vantagens e desvantagens.

Resultado de Aprendizagem 2
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Teste escrito/oral/pratico na presenca do avaliador com perguntas sobre conceito de logistica, gestao dos fluxos de
materiais, organizacéo do trabalho das operacdes logisticas e de armazém nas institui¢des de salde, elaboragéo de
orcamentos de servigos logisticos e de armazém o exercicio correcto da profisséo.

Resultado de Aprendizagem 3

Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre processos de recep¢do e movimentagao de
mercadorias no armazém duradouras e ndo duradouras, prioridades de entrada e saida de mercadorias de um
armazém, verificagdo e inspecgao fisica de mercadorias. Identificagéo e/ou codificacdo das mercadorias e devolugéo
de encomendas.

Resultado de Aprendizagem 4

Teste escrito/oral/pratico na presenca do avaliador com perguntas sobre gestéo de stock: classes de stock de acordo
com seu proposito,) indices de gestao de stock: stock minimo, stock de segurancga, taxa de rotagdo de existéncias.
Custo de ruptura de stock e o re-aprovisonamento.

Resultado de Aprendizagem 5

Teste escrito/oral/pratico na presenca do avaliador com perguntas sobre fluxo de distribuigdo de mercadorias de
armazém numa instituicdo de saude, informagdo e documentagdo que acompanha as mercadorias, coordenacdo da
distribuicdo com os servigos das unidades sanitarias, preparagéo de encomendas.

Resultado de Aprendizagem 6

Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre elaboragdo de orgamentos de servigos
logisticos e de armazém, variaveis que determinam os custos logisticos e de armazenamento: célculo de custos
logisticos e de armazenamento, interpretacdo da legislacao nacional aplicavel para a armazenagem e distribuicdo de
mercadorias nas instituicdes sanitarias.

Resultado de Aprendizagem 7

Teste escrito/oral/pratico na presenca do avaliador com perguntas sobre conceitos e pardmetros de qualidade na
logistica das unidades sanitérias, elementos e protocolos de um sistema de qualidade num servico de logistica,
indicadores de qualidade do servico de logistica, racios das actividades e processos de logistica.

Resultado de Aprendizagem 8

Teste escrito/oral/pratico na presenca do avaliador com perguntas sobre Conceito e defini¢do de seguranga, técnicas
de seguranga nas operagdes logisticas. Seguranga preventiva, protecgédo individual e colectiva: protec¢do no fluxo
logistico dos materiais e mercadorias, equipamento de protecgao individual.

Resultados de Aprendizagem 1,2 ,3,4,5,6,7,8

Os resultados de aprendizagem nesta unidade de competéncias devem ser avaliados através de um teste escrito-
oral- pratico na presenga do avaliador que deve incorporar detalhes sobre o saber fazer e saber estar na administragéo
de uma unidade sanitaria como administrador hospitalar

325
CERTIFICADO VOCAIONAL DE NiVEL V EM ADMINISTRACAO HOSPITALAR



l Autoridade Nacional da
Educacdo Profissional

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por um instituto ou Centro de Formag&o
para certificacdo de formandos com necessidades especiais. Contudo, se a modificag@o ocorrer, ela ndo deve diluir
a qualidade das especificagdes do mddulo. Em todos os casos as modificagdes devem ser sujeitas a aprovagéo pela
ANEP.
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Financeira do Estado.
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de Administracao Financeira do Estado.

o Ministério da Saude Direcéo, Provincial de Saude De Nampula, Hospital Central de Nampula. Nampula,
Julho de 2011. Manual de Aprovisionamento.
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UC SSS035180261

Titulo da Unidade de
Competéncia:

Levar a cabo uma experiéncia de acgao profissional na area de gestao patrimonial.

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:
No fim deste mddulo, o formando deve ser capaz de gerir o Patriménio do Estado de forma a manter os recursos fisicos
disponiveis e em uso para assegurar uma prestacao de servigos de saude eficaz.

Caodigo: | UC SSS035180261 Nivel do QNQP 5
Campo | Saude e Servigos Sociais Subcampo: Administragao e Gestéo de Recursos de Salde
Data de Registo: | Data de Revisio de Registo: |

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de aplicacao

1 Manter actualizado o
inventario do patriménio
da instituico de acordo
com a legislagédo
nacional.

Coordena a gestdo dos Bens
Patrimoniais do Estado cumprindo a
legislag@o vigente e os procedimentos
estabelecidos.

Organiza e elabora anualmente 0 mapa
do inventario fisico consolidado.
Procede periodicamente a confrontacdo
dos inventarios fisicos com os
respectivos valores contabilisticos.
Mantém e aperfeicoa sistemas de
informacdo que permitam realizar o
controlo da gestdo patrimonial e gerar
informagdes de gestdo, necessarias a
tomada de decis&o.

Identifica quais sdo os bens méveis,
imoveis e veiculos e distingue os bens de
dominio publico dos bens de dominio
privado, seguindo as normas vigentes de
patriménio.

Organiza e preenche as fichas e os livros
de registo de patriménio, para assim
possibilitar a actualizagao do inventario
de todos os bens a seu cargo.

Verifica fisicamente e codifica conforme

Esta competéncia é indispensavel para
a boa governagdo, a gestdo
responsavel e a sustentabilidade de
qualquer Unidade Sanitaria. Ela
capacita o formando a ser um gestor de
activos vigilante e um garantidor da
transparéncia, assegurando que o0
patrimbnio da  instituicdo  seja
devidamente registado, controlado e
utilizado de forma eficiente, em
conformidade com a legislagdo
nacional, para apoiar a prestacdo de
cuidados de saude de qualidade a
populagdo. Durante a experiéncia no
campo aprendera a:

e Compreender o Conceito de

Patrimoénio Institucional e
diferenciar dos bens
consumiveis;

e  Compreender os processos de
elaboragdo e manutengdo do
inventario  do  patrimdnio
incluindo registos correctos da
aquisicao, abate, inutilizagéo e

o classificador os bens da instituigao. movimentagdo  de uma
Assegura que o inventério dos bens é direcgéo para outra.
organizado com base: () no
Classificador Geral; (i) na Ficha de
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de aplicacao

Inventario; (iii) nas Facturas ou Recibos;
(iv) nos Registos de Compra e Venda; (v)
nos Contratos ou Acordos; (vi) outros
documentos pertinentes.

Calcula o valor de cada bem de acordo
com o valor de compra, a depreciagao
temporal e sua vida util.

Afixa em lugar visivel de cada sector ou
servico a relagdo de bens nele
existentes.

Evidéncias requeridas

Produto/ demonstracao

Inventario do patrimonio da unidade saintaria
realizado e actualiazado de acordo com as
normas

e Periodicidade do inventario
fisico.
e Conhecer a  Legislagao

Nacional Aplicavel;

e Listar o que compde o
patrimoénio de uma instituicéo
de salde(edificios e infra-
estruturas, apetrechamento e
mobiliario, equipamentos
técnicos diversos € meios de
transporte).

e O papel do gestor na Unidade
Sanitaria: a) na manutencéo
do Inventario dos bens do
Estado; b) na manutencéo dos
bens Patrimoniais para evitar a
deterioracao.

e Dominar as Técnicas de
Inventariagéo e Actualizagéo;

e Utilizar  Ferramentas  de
Gestéo de Inventario;

2 Promover 0  UusO
apropriado dos bens
patrimoniais e participar
na avaliagdo do seu
estado de conservacédo
para alienagéo ou abate
dos mesmos quando
proceder.

Zela para que cada servigo tenha um
responsavel pelo patrimonio e sua
manutencao que assegure a utilizacao
dos bens de acordo com a sua
especificidade e a sua alocagdo no
servigo especifico.

Promove entre os funcionarios o0 uso
apropriado dos bens e a
responsabilidade de informar sobre
qualquer defeito, alteragdo, extravio e
outras eventualidades nos bens como
forma de incutir nos funcionarios a
importancia da manuteng&o preventiva e
correctiva imediata.

Esclarece os critérios e beneficiarios
possiveis para alienacdo de viaturas,
imoveis ou outros Bens do Estado de
acordo a legislag&o vigente.

Esta competéncia é indispensavel para
a sustentabilidade, a eficiéncia e a
conformidade legal na gestdo dos bens
de qualquer Unidade Sanitaria. Ela
capacita o formando a ser um gestor
proactivo do patriménio, que assegura o
seu uso racional e a sua correta gestao
desde a aquisi¢do até ao seu descarte,
contribuindo para a optimizacdo dos
recursos publicos e a melhoria continua
dos servicos de salde. Durante a
experiéncia no campo aprendera a:
e Compreender o Valor dos
Bens Patrimoniais;
e  Promover 0 Uso Apropriado;
e Participar na Avaliagdo do
Estado de Conservagio;
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de aplicacao

Zela para que a cedéncia e dos iméveis
a cargo dos Orgdos e Instituicdes do
Estado cumpra com os procedimentos
de alienacao regulamentados.

Zela para que os contratos de
arrendamento dos imdveis a cargo dos
Orgdos e Instituicdes do Estado
cumpram com 0s procedimentos
segundo a correspondente legislagdo em
vigor.

Garante que é canalizado para os Cofres
do Estado o valor da alienacdo de Bens
Patrimoniais do Estado.

Colabora com o responsavel do sector
na avaliagdo do estado de depreciagdo
dos bens para identificar os que devem
ser abatidos.

Elabora os documentos do processo de
abate para aprovacdo dos bens a serem
abatidos.

Organiza a sessdo do abate incluindo a
recep¢ao e avaliagdo das propostas de
compra e a venda dos materiais aos
vencedores.

Assegura que o processo de entrega do
bem abatido seja arquivado na
Instituigao.

Evidéncias requeridas

Produto/ demonstracao
Regulamento de utilizag&o do patriménio da
unidade sanitaria

e Auxiliar no Processo de
Alienagéo ou Abate;

e Manter 0
Actualizado.

Inventario

3 Organizar 0s processos

de manutengao,
identificando as
necessidades e

definindo as prioridades
de acordo com os limites
or¢amentais, de forma a
assegurar que todos o0s

a.

Monitora e controla, em coordenagao
com 0s responsaveis de cada servico, 0
estado de conservacdo dos bens e as
condigdes de seguranga requeridas no
seu uso, de modo a identificar as
necessidades de manutengéo.

Identifica e dimensiona o volume de
actividades das diferentes
especialidades de manutencéo de modo
a estimar os recursos (humanos,

Esta competéncia é indispensavel para
a seguranga do paciente, a eficiéncia
operacional e a gestdo racional dos
recursos de qualquer Unidade Sanitaria.
Ela capacita o formando a ser um gestor
de manutencdo estratégico, que
assegura que os bens da instituicao
estejam sempre operacionais,
prolongando a sua vida util e
optimizando os custos, contribuindo
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de aplicacao

bens
operacionais.

estejam

materiais, equipamentos e ferramentas)
necessarios para seu funcionamento.
Preenche a ficha de diagndstico das
necessidades e de planificagdo e
orcamentacdo da manutencdo, para
identificar os respectivos custos.
Elabora a proposta de actividades e o
orcamento de manutengao para incluir
no orcamento geral da institui¢&o.
Determina a prioridade das actividades
de manutengéo preventiva e correctiva
em coordenagdo com 0s sectores e em
funcédo do or¢camento disponivel.
Coordena e assegura a existéncia dos
recursos (materiais, equipamentos e
ferramentas) necessarios para
implementar a manuteng¢do planificada
na instituicio de acordo com as
prioridades e 0 orcamento existente.
Elabora os relatérios a seu cargo
referentes ao estado dos bens da
instituicdo e as necessidades de
manutengao ou reposigao de bens.

Evidéncias requeridas

Produto/ demonstracao
Planos de manutengdo do patriménio da
Unidade Santéria

directamente para a qualidade e a
continuidade dos servicos de saude.
Durante a experiéncia no campo
aprendera a:

o Compreender as  principais
actividades de manutencdo da
responsabilidade dos funcionarios.

o Compreender o processo de
comunicdo de necessidades de
manutengdo de infra-estruturas e
Equipamentos (SPIE),

e Compreender a Importincia da
Manutengao em Saude;

e Identificar as Necessidades de
Manutengao;

o Definir Prioridades de Manutengéo;

e Gerir de Acordo com os Limites
Orgamentais;

e Coordenar
Manutengao;

e Manter Registos e Relatorios.

0s Processos de

patriménio do Estado.

4 Coordenar os processos

da manutengéo
preventiva nos
diferentes sectores da
instituicao para
assegurar 0 USO
sustentavel do

a.

Elabora o cronograma de actividades de
manutencdo  preventva com a
periodicidade necessaria para cada tipo
de bem e sector, no minimo duas vezes
por ano.

Informa sobre as acgdes de manutengéo
preventiva planificadas para cada sector,
com 0 respectivo calendario e
procedimentos a serem realizados.
Atribui tarefas e responsabilidades de
manutengao preventiva aos funcionarios
de acordo aos meios disponiveis,
conhecimentos e habilidades.

Esta competéncia é indispensavel para
a sustentabilidade, a seguranga e a
eficiéncia a longo prazo de qualquer
Unidade Sanitaria. Ela capacita o
profissional de nivel médio a ser um
gestor de activos estratégico e um
promotor da boa  governagao,
assegurando que o patriménio do
Estado seja utilizado de forma
sustentdvel ~ através de  uma
manutengao preventiva eficaz,
contribuindo  diretamente para a
qualidade e a continuidade dos servigos
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de aplicacao

Zela para que as medidas de
manuteng@o preventiva rotineiras, tais
como limpeza, manter em boas
condigdes de uso, repor pecas gastas,
corrigir defeitos por causa do uso e
outros, sejam implementadas de acordo
com as intervengdes necessarias.
Confere trimestralmente 0
funcionamento de electrodomésticos,
pequena maquinaria e equipamentos e
outros de uso habitual, de modo a
garantr a existéncia de pecas
sobressalentes e consumiveis que
garantem o se funcionamento.

Evidéncias requeridas

Produto/ demonstracao
Relatério das actividades de manutengéo
preventivativa nos diferentes sectores da
instituicdo para assegurar o uso sustentavel
do patriménio do Estado

de saudel. Durante a experiéncia no

campo aprendera a:

e Aprofundar a Compreensdo da
Manuteng&o Preventiva;

o |dentificar e Mapear os Bens para
Manuteng&o Preventiva;

e Planear e Calendarizar a
Manuteng@o Preventiva;

e Coordenar a Execucdo das
Actividades de  Manutengéo
Preventiva;

e Monitorar e Avaliar o Processo.

5 Coordenar os processos
da manutengao
correctiva nos diferentes
sectores da instituigdo
para assegurar O USO
sustentavel do
patriménio do Estado.

a.

Organiza as actividades de manutengéo
correctiva de acordo com a urgéncia,
prioridades dos sectores e orgamento
disponivel.

Zela para que as reparagbes e
manutencdes correctivas sejam
realizadas com a maior brevidade
possivel.

Comunica aos sectores envolvidos os
defeitos e problemas detectados para
que sejam reportados atempadamente
de forma a assegurar a devida reparagao
ou manutencgao.

Confere que o estado do mobiliario se
ajusta as normas de uso u seguranga e
assegura sua reparagdo quando
necessario.

Supervisiona a implementagdo das
acgbes de manutengdo correctivas para
verificar trabalhos pendentes.

Esta competéncia é indispensavel para

a resiliéncia e a capacidade de resposta

imediata de qualquer Unidade Sanitaria.

Ela capacita o formando a ser um gestor

de crise técnico, que assegura que as

avarias sejam resolvidas de forma

rapida, eficaz e dentro dos parametros

legais e orgamentais, protegendo o

patriménio do Estado e garantindo a

continuidade e a qualidade dos servigos

de saude para a populag&o. Durante a

experiéncia no campo aprendera a:

e Compreender a Natureza da
Manutengao Corretiva;

o |dentificar e Classificar Avarias;

e Definir Prioridades e Planos de
Accéo;

e Coordenar a Execucdo
Intervengdes Correctivas;

das
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de aplicacao

f.  Apura as causas nos desvios do plano
de manutencéo com vista a proceder ao
ajustamento  das  actividades e
redistribuicdo de responsabilidades, se
necessario.

Evidéncias requeridas

Produto/ demonstracao
Relatério das actividades de manutengéo
correctiva nos diferentes sectores da
instituicdo para assegurar o uso sustentavel
do patriménio do Estado

o (Gestdo Orgamental e de Custos;
e Manter Registos e Andlise Pos-
Avaria.

Coordenar 0s processos

de manutengdo das
infra-estruturas da
instituic@o para

assegurar a seguranga
de  funcionarios e
utentes assim como as
condi¢cdes fisicas
necessarias para a
prestacéo dos servigos.

a. Zela pela realizagao do diagnéstico do
estado fisico da infra-estrutura no
minimo duas vezes por ano.

b. Garante a comprovagdo do estado e
bom funcionamento das instalacdes
auxiliares (agua, iluminagéo,
climatizagéo, gas, rampa de oxigénio e
central de vapor) e sua adequacgdo a
normativa vigente.

c. Zela para que as reparagbes e a
manutencao das instalagbes auxiliares
sejam feitas com a maior rapidez
possivel.

d. Zela para a correcta colocagdo do
mobiliario e 0s equipamentos de modo a
permitir um fluxo cdmodo das pessoas

e. Assegura o perfeito estado de
funcionamento  dos sistemas de
emergéncia e contra  incéndios

(extintores, sinalizagdes, botequins e
outros), sua devida sinalizagao, o facil
acesso para sua utilizacdo e demais
aspectos exigidos pela normativa de
seguranca vigente.

f. Zela para que em todo momento se
mantenham  as  condicdes  de
acessibilidade as instalagdes da
instituicdo (entradas ruas, patio) e
comprova sua adequada sinalizacao.

Evidéncias requeridas

Esta competéncia é indispensavel para
a seguranga operacional, a saude
publica e a gestdo sustentavel do
patriménio em qualquer Unidade
Sanitaria. Ela capacita o formando a ser
um gestor de instalagbes proactivo e um
guardido do ambiente de cura,
assegurando que as infra-estruturas da
instituicho estejam sempre seguras,
funcionais e em  conformidade,
contribuindo  directamente para a
qualidade e a continuidade dos servigos
de saude. Durante a experiéncia no
campo aprendera a:
¢ |dentificacdo das Necessidades de
Manutengao;
e Andlise e
Intervengdes;
e Coordenagdo da Execugdo dos
Trabalhos;
e Controlo Documental e Relatorios;
e Técnicas de elaboragdo do
orgamento de manutengdo do
patrimonio.

Priorizagdo  das
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de aplicacao

Produto/ demonstracao

Relatorio da coordenagéo dos processos de
manutengdo das infra-estruturas  da
instituicdo para assegurar a seguranca de
funciondrios e utentes assim como as
condigdes fisicas necessarias para a
prestacao dos servigos
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UC SSS035180261 Levar a cabo uma experiéncia de acgdo profissional na &rea de gestdo patrimonial, infra-estrutra e
manutengao
Informagao complementar

Esta parte da especificagdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio.
Numero de horas normativas: 160 horas

O tamanho deste médulo é baseado no tempo estimado como necessario para atingir os objectivos estabelecidos por
um formando que esta a iniciar os primeiros contactos com conteudos da administragdo hospilar. O tempo total
estimado para este mddulo € de 160 horas, incluindo horas de contacto directo e de trabalhoa auténomo em
actividades de desenvolvimento de aprendizagem individual ou em grupo.

Justificagao do médulo

Este mddulo é desenhado para permitir que os formandos sejam capazes de aplicar os conhecimentos tedricos
adquiridos em contextos reais de gerir 0 patrimonio nas instituigdes de salde., de modo a desenvolver competéncias
praticas, habilidades de lideranca e gestao hospitalar. Esta experiéncia vai permitir que os formandos tenham contacto
com sector de gestdo e manutengdo do patriménio das instituicdes de saude, contribuindo para o bom funcionamento
das instituicbes de salde e, consequentemente, para a melhoria da qualidade dos servigos prestados aos pacientes.

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem

Os formandos aprendem de forma pratica sobre gestéo de patriménio, desenvolvimento de competéncias necessarias
para casos praticos, habilidades de gestéo, e manutengéo do patrimdnio das instituicbes de saude.

Resultado de Aprendizagem 1: Manter actualizado o inventario do patriménio da instituicao de acordo com a
legislagao nacional. (N° de horas estimado 30 horas). Os formandos devem aprender a utilizar a legislagio nacional
aplicavel, a usar técnicas de inventariagao e actualizagao e , a utilizar ferramentas de gestdo de inventario.

Resultado de Aprendizagem 2: Promover o uso apropriado dos bens patrimoniais e participar na avaliagao do
seu estado de conservagao para alienagao ou abate dos mesmos quando proceder (N° de horas estimado: 30
horas). Os formandos devem aprender a valorizar bens patrimoniais e a promover uso apropriado, a participar na
avaliagdo do estado de conservacdo, a compreender o processo de alienagdo ou abate e a manter o inventario
actualizado.

Resultado de Aprendizagem 3: Organizar os processos de manutengao, identificando as necessidades e
definindo as prioridades de acordo com os limites orgamentais, de forma a assegurar que todos os bens
estejam operacionais. (N° de horas estimado: 25 horas). Os formandos devem aprender a identificar as
necessidades de manuteng&o, a definir prioridades de manutengdo, a gerir acordos com limites orgamentais, a
coordenar 0s processos de manutengéo e a manter registos e relatérios.

Resultado de Aprendizagem 4: Coordenar os processos da manutengao preventiva nos diferentes sectores
da instituicao para assegurar o uso sustentavel do patriménio do Estado. (N° de horas estimado: 25 horas). Os
formandos devem aprender identificar e mapear os bens para manutengéo preventiva, a planear e calendarizar a
manutengao preventiva, a coordenar a execugao das actividades de manutengéo preventiva €, a monitorar e avaliar
0 processo.
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Resultado de Aprendizagem 5: Coordenar os processos da manutengao correctiva nos diferentes sectores da
instituicao para assegurar o uso sustentavel do patriménio do Estado. (N° de horas estimado: 25 horas). Os
formandos devem aprender a definicdo de manutencdo, modelos de manutengdo: correctiva, preventiva e geral,
legislacdo nacional e normativa no Sector da Salde, organizagdo dos servigos de manutengdo do MISAU,
Organizagdo da manutengéo.

Resultado de Aprendizagem 6: Coordenar os processos de manutengao das infra-estruturas da instituicao
para assegurar a seguranga de funcionarios e utentes assim como as condigoes fisicas necessarias para a
prestagao dos servigos (N° de horas estimado: 25 horas). Os formandos devem aprender a realizar as actividades
de rotina de manutenc&o correctiva e os procedimentos estabelecidos necessarios para sua execugao.

Abordagem na geracao das evidéncias de aprendizagem e nos critérios de avaliagao

O processo de ensino-aprendizagem deve incidir sobre os métodos que melhor promovem a aprendizagem
autodirigida, pensamento critico e aquisi¢do de competéncias. A combina¢do de métodos diferentes de ensino e
aprendizagem é incentivada para garantir a participacdo de fluxo de informagdes suficientes e participagdo adequada
dos estudantes, tais como: palestras, cenarios, discussao, trabalho em grupo, apresentagdes, simulagdes, demonstragao,
estudo de casos e aprendizagem baseada em problemas.

Métodos e instrumentos de avaliagao

Testes escritos, orais, testes praticos demonstrativos, grupo de trabalho e apresentagdo do formando, seminario
liderado pelos formandos, listas de verificagdo e observagdes.

Resultado de Aprendizagem 1

Teste escrito/oral na presenga do avaliador com perguntas sobre conceito de patriménio e fungdes no sector da saude,
legislacao sobre a gestao de patriménio, ciclo de vida do patriménio, fungdes do responsavel do patriménio.

Resultado de Aprendizagem 2

Teste escrito/oral/prético na presenga do avaliador com perguntas sobre uso apropriado dos bens patrimoniais,
principais problemas e necessidades de gestdo do Patriménio nas US’s, importancia da realizagéo das previsdes
didrias de consumos, necessidades especificas de cada servigo: Consultas externas, Enfermaria de adulto,
Enfermaria de pediatria, Urgéncias, Maternidade e sala de partos, Bloco operativo, Laboratorio, Radiologia, Medicina,
Cirurgia, Anestesia e consulta da Dor, Banco de sangue, Farmacia, Servico da Morgue e outros que existam na US.

Resultado de Aprendizagem 3

Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre o aplicativo informatico para gestdo do
patriménio (SPE/e-SISTAFE), instrumentos de administragdo do patriménio, conceito de Cadastro e inventério, tipos
de inventario, procedimentos de inventariagéo, aplicativos informaticos do cadastro e inventario.

Resultado de Aprendizagem 4

Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre procedimentos para alienagao de bens do
patriménio do Estado, motivos para realizagéo de abate de bens do patriménio do Estado, critérios para avaliagao do
estado de depreciagéo dos bens, procedimento de abates e fases para o abate.
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Resultado de Aprendizagem 5

Teste escrito/oral/pratico na presenca do avaliador com perguntas caracteristicas, procedimentos, periodicidade e
Critérios de priorizacdo dos bens e das actividades a serem incluidas na manutengo preventiva.

Resultado de Aprendizagem 6

Teste escrito/oral/pratico na presenca do avaliador com perguntas sobre caracteristicas da manutengdo preventiva de
infra-estruturas de saude, periodicidade da manutencdo das infra-estruturas de saude, recursos (materiais,
equipamentos e ferramentas) necessarios para a implementacdo da manutengao, avaliagéo da obsoléncia das infra-
estruturas.

Resultados de Aprendizagem 1,2 ,3,4,5¢ 6

Os resultados de aprendizagem nesta unidade de competéncias devem ser avaliados através de um teste escrito-
oral- pratico na presenga do avaliador que deve incorporar detalhes sobre o saber fazer e saber estar na administragéo
de uma unidade sanitaria como administrador hospitalar

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por um instituto ou Centro de Formagéo
para certificacdo de formandos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagdo ocorrer, ela ndo deve diluir
a qualidade das especificagdes do mddulo. Em todos os casos as modificagdes devem ser sujeitas a aprovagéo pela
ANEP.
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UC SS8S035181261

Registo da Unidade de Competéncia

Titulo da Unidade
de Competéncia:

Levar a cabo uma experiéncia de acgao profissional na area de formagéo e de investigagdo

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:
No fim deste mddulo, o formando deve ser capaz de participar na formacéo de novos profissionais de saude e na
formagao continua de funcionarios, assim como em actividades de investigagéo que assegurem a eficacia dos servicos.

Codigo: | UC SSS035181261 Nivel do QNQP Médio 5
Campo | Saude e Servigos Sociais Subcampo: Administragao e Gestdo de Recursos de Salde
Data de Registo: Data de Revisao de Registo:

Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de aplicacao

1 Organizar e facilitar

as acgoes de

Formag&o Continua
de acordo com as

necessidades
identificadas nos
processos de
monitoria e
avaliagéo.

Elabora o plano de FC de acordo COM as
necessidades identificadas na a avaliagdo de
desempenho dos funcionarios.

Coordena o calendério da formag&o continua
de sua responsabilidade com outras
formagoes e actividade da instituigao.
Assegura a elaboracdo e reproducdo dos
materiais especificos da formacao.

Ministra as matéria da sua competéncia
durante as sessbes de formagao, aplicando
as metodologias desenhadas para FC.
Monitora a implementagdo do plano de
formacdo e aplicacdo das metodologias
definidas, propondo mudancas se necessario.
Aplica, recolhe e analisa as fichas de
avaliacdo de FC de modo a avaliar o grau de
assimilacdo das matérias ministradas.
Regista toda a informagao correspondente a
realizagdo das formacdes (objectivo, perfil dos
participantes, docentes ou facilitadores, local,
periodo, financiador e outros) para manter
actualizado o SlFo.

Elabora os relatorios da formagéo decorrida
para ajudarem no seguimento das lacunas a
partir das quais foi elaborado o plano de FC.

Evidéncias requeridas

Produto ou desempenho

Esta competéncia € indispensavel

para a evolugdo, a seguranga e a

exceléncia dos servicos em qualquer

Unidade Sanitaria. Ela capacita o

formando a ser um catalisador do

desenvolvimento profissional, que

assegura que as equipas de saude de

Maputo e de Mogambique estejam

sempre  equipadas com 0O

conhecimento e as habilidades

necessarias para enfrentar 0s

desafios e prestar cuidados de alta

qualidade. Durante a experiéncia no

campo aprendera a:

o |dentificacdo das Necessidades
de Formagao;

o Desenvolvimento do Plano de
Formagao;

o Coordenagdo e Organizagdo
Logistica;

e Facilitacdo da Formagao;

o Monitoria e Avaliagdo da
Formagao;
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Critérios de Desempenho

Contexto de aplicagao
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Competéncia
Plano de de formagdo e acgdes de formagéo
comtinua realizadas
2 Colaborar na | a. Prepara os planos analiticos e de aula das | Esta competéncia é indispensavel
formacao inicial das matérias a serem leccionadas segundo o | para a construgdo de um futuro
IdFs, na organizagéo programa do curriculo de formag&o. robusto para o sistema de saude
e seguimento de | b. Prepara o material didéctico adequado a mogambicano. Ela capacita o
estagios para matéria a ministrar e em correspondéncia profissional de nivel médio a ser um
estudantes de modo com as competéncias a desenvolver pelo agente de formacdo e um facilitador
a garantir a qualidade formando. de carreiras, que  contribui
dos formandos. c. Aplica as metodologias de ensino- activamente para a qualidade e a
aprendizagem e as ferramentas de prontidao dos novos profissionais de
avaliacdo, de acordo com os regulamentos e | salde, assegurando que 0
as metodologias concebidas no curriculum, investimento na formacdo de IdF's
para garantir a aprendizagem de resulte em servigos de saude de alta
competéncias. qualidade para a populagdo. Durante
d. Recebe a pasta do estagio com os objectivos | a experiéncia no campo aprendera a:
e instrumentos de execugdo (guides de | ¢ Colaboragdo na Formagéo Inicial
aprendizagem) e de avaliagdo (fichas de das IdF's (Tedrica e Pratica na
avaliagéo) para melhor acompanhamento do us);
estagiario. e Organizacdo de Estagios para
e. Recebe aos estagiarios e explica a estrutura Estudantes;
funcional do servigo, adaptando o e Seguimento e Avaliagio dos
cronograma e o plano de estagio as Estégios;
condiges do servico. e Garantr a Qualidade dos
f.  Elabora o programa de actividades e distribui Formandos.
aos estagiarios e tutores de acordo com os
objectivos do estagio.
g. Monitora a implementag&o e realiza
encontros periddicso com estagiarios e
tutores para identificar dificuldades e aplicar
medidas correctivas se necessario.
h.  Acompanha e monitora a execugéo das
actividades para avaliar o desempenho dos
estagiarios utilizando os instrumentos de
avaliagéo definidos.
i. Elabora e envia a IdF o relatério e os
resultados dos respectivos instrumentos de
avaliagao do estagio.
Evidéncias requeridas
Produto ou desempenho
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permitam melhorar o
funcionamento  dos

problemas e necessidades identificadas,
utilizando ferramentas estatisticas quando
necessario.

Competéncia
Relatorio de seguimento e avaliagdo de estagios
de formandos
3 Organizar e | a. Coordena todos os recursos necessarios | Esta competéncia é indispensavel
coordenar a logistica (transporte, sala, material, equipamentos, | para a eficacia e a credibilidade das
e 0S processos refeicbes e outros) para a realizagdo da | acgdes de desenvolvimento
administrativos formagé&o e garantir o seu cumprimento. profissional em qualquer Unidade
inerentes as | b. Prepara e organiza deslocagdes de | Sanitaria. Ela capacita o formando a
formagdes com vista formandos e formadores de acordo com os | ser um gestor de projectos de
a garantir o sucesso procedimentos  existentes (manual de | formagéo, que assegura que todas as
das actividades deslocagdes). actividades  formativas sejam
formativas c. Garante a provisdo a todos os formandos dos | executadas com exceléncia logistica e
planificadas. materiais didacticos e outros documentos | administrativa, contribuindo
necessarios para participar activamente na | directamente para a capacitacdo do
formagao. pessoal de saude €,
d. Elaboraalista de presenca de modo a permitir | consequentemente para a qualidade
o controlo da assiduidade dos formandos. dos servicos de salde. Durante a
e. Calcula ajudas de custo conforme a tabela em | experiéncia no campo aprendera a:
vigor na instituigdo para docentes e, quando | ¢  Planeamento Detalhado (Pré-
proceder, para os formandos. Formagao);
f. Prevé, identifica e comunica aos |e Gestdo Logistica (Durante a
responsaveis qualquer contingéncia nas Formag&o);
formagGes para que possa ser resolvida | ¢  Processos Administrativos (Pos-
imediatamente. Formago e Continuos).
g. Garante a elaboragdo, envio de actas e
relatério das formagOes para apreciagdo das
instancias competentes, e respectivo arquivo.
Evidéncias requeridas
Produto ou desempenho
Relatorios dos processos de organizacdo de
formagao
4 Desenhar e | a. Identifica problemas, necessidades ou areas | Esta competéncia € indispensavel
implementar de interesse relativos ao funcionamento de | para a evolugdo e modernizagéo dos
protocolos de analise sua area de competéncia que potencialmente | servicos administrativos em qualquer
na sua area de poder-se-iam melhorar. Unidade Sanitaria. Ela capacita o
responsabilidade, de | b. Procura, na bibliografia e literatura, | formando a ser um agente de
forma a participar na informag&o relacionada com os aspectos | mudanca e um analista perspicaz, que
definicdo de planos identificados. traduz problemas observados em
de mudanca que | ¢. Formulao plano de trabalho parainvestigaros | solugdes concretas, contribuindo

directamente para a eficiéncia, a
qualidade e a sustentabilidade da
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contexto de aplicagao

Servicos
administrativos.

d. Executa todos os passos definidos no plano
de trabalho, apresentando os resultados as
instancias pertinentes.

e. Elabora, coordenando com os sectores, as
propostas para aplicagdo das medidas
correctivas ou de melhoria aprovadas.

Evidéncias requeridas

Produto ou desempenho
Relatorio sobre a avaliagdo do processo de
formagao

gestto em salde. Durante a

experiéncia no campo aprendera a:

e Compreensdo da Area de
Responsabilidade;

o Desenho de Protocolos de
Analise;

e Implementagdo dos Protocolos
de Analise;

e Participacdo na Definicdo de
Planos de Mudanca;

e Acompanhamento e Avaliagao da
Mudanca.
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UC SSS035181261 Levar a cabo uma experiéncia de acgéo profissional na area de formacao e de investigacao.
Informagao complementar

Esta parte da especificagdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio.

Numero de horas normativas: 150 horas

O tamanho deste mddulo é baseado no tempo estimado como necessario para atingir os objectivos estabelecidos por
um formando que esta a iniciar os primeiros contactos com contetudos da administragdo hospilar. O tempo total
estimado para este mdédulo é de 150 horas, incluindo horas de contacto directo e de trabalhoa auténomo em
actividades de desenvolvimento de aprendizagem individual ou em grupo.

Justificagao do médulo

Este mddulo é desenhado para permitir que os formandos sejam capazes de aplicar os conhecimentos teéricos
adquiridos em contextos reais para organizar e desenvolver acgdes de formagéo continua no ambito de Administragdo
e Gestéo Hospitalar, gerir estagios nas instituigdes de salide e desenvolver pesquisas dirigidas a identificar problemas,
necessidades ou areas de interesse relativos ao funcionamento das unidades sanitarias, formulando o plano de
trabalho e utilizando ferramentas estatisticas quando necessario.

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem

Os formandos aprendem de forma pratica a organizar e desenvolver acgdes de formagéo continua no ambito de
Administragdo e Gestdo Hospitalar, gerir estagios nas instituicbes de saude e desenvolver pesquisas dirigidas a
identificar problemas, necessidades ou areas de interesse relativos ao funcionamento das unidades sanitarias.

Resultado de Aprendizagem 1: Organizar e facilitar as acgoes de Formagao Continua de acordo com as
necessidades identificadas nos processos de monitoria e avaliagdo. (N° de horas estimado 40 horas). Os
formandos devem saber organizar acgbes de formagdo continua em instituicdes de saude de acordo com
necessidades identificadas nos processos de monitoria e avaliagdo atendendo a critérios econdmicos e
organizacionais.

Resultado de Aprendizagem 2: Colaborar na formagao inicial das IdFs, na organizagdo e seguimento de
estagios para estudantes de modo a garantir a qualidade dos formandos. (N° de horas estimado: 35 horas). Os
formandos devem aprender a Desenvolver estratégias de ensino-aprendizagem adequadas para formagéo continua
em matérias relacionadas com a Administracéo e Gestao Hospitalar.

Resultado de Aprendizagem 3: Organizar e coordenar a logistica e os processos administrativos inerentes as
formagdes com vista a garantir o sucesso das actividades formativas planificadas. (N° de horas estimado: 40
horas). Os formandos devem aprender a planificar de forma detalhado (Pré-Formag&o), a fazer gestéo logistica
(Durante a Formagéo) e a desencadear processos administrativos (P6s-Formagéo e Continuos).

Resultado de Aprendizagem 4: Desenhar e implementar protocolos de analise na sua area de
responsabilidade, de forma a participar na definigio de planos de mudanga que permitam melhorar o
funcionamento dos servigos administrativos. (N° de horas estimado: 35 horas). Os formandos devem aprender a
desenhar e implementar protocolos de analise, aprender a defenir planos de mudanga e a acompanhar avaliagao da
mudanga.
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Abordagem na geragao das evidéncias de aprendizagem e nos critérios de avaliagao

O processo de ensino-aprendizagem deve incidir sobre os métodos que melhor promovem a aprendizagem
autodirigida, pensamento critico e aquisi¢do de competéncias. A combina¢do de métodos diferentes de ensino e
aprendizagem ¢ incentivada para garantir a participagdo de fluxo de informagdes suficientes e participagéo adequada
dos estudantes, tais como: palestras, cenarios, discussao, trabalho em grupo, apresentagdes, simulagdes, demonstragao,
estudo de casos e aprendizagem baseada em problemas.

Métodos e instrumentos de avaliagao

Testes escritos, orais, testes praticos demonstrativos, grupo de trabalho e apresentagéo do formando, seminario liderado
pelos formandos, listas de verificagdo e observagoes.

Resultado de Aprendizagem 1

Teste escrito/oral na presenca do avaliador com perguntas sobre tipos de formagdo. Formagao continua. Importancia e
necessidade, diagnéstico e definigdo de necessidades e objectivos da formacdo, desenho de planos e projectos da
formacao e implementagdo, monitoria e avaliagao de plano de formagao.

Resultado de Aprendizagem 2

Teste escrito/oral/pratico na presenca do avaliador com perguntas sobre o perfil do formador, teorias de aprendizagem,
aprendizagem significativa, exposi¢do de conceitos e ideias (oral ou escrita) e écnicas de condugéo e dindmicas de

grupo.
Resultado de Aprendizagem 3

Teste escrito/oral/pratico na presenca do avaliador com perguntas sobre as especificagdes técnicas dos diferentes
meios e recursos técnicos. Funcionamento. Actuagdo em caso de mau funcionamento. Processos de inicio do
funcionamento e manutencgéo.

Resultado de Aprendizagem 4

Teste escrito/oral/pratico na presenga do avaliador com perguntas sobre programa de actividades dos estagiarios,
funcdes dos tutores, dificuldades habituais na organizacdo e seguimento dos estagiarios.

Resultados de Aprendizagem 1,2 ,3 e 4

Os resultados de aprendizagem nesta unidade de competéncias devem ser avaliados através de um teste escrito-
oral- pratico na presenga do avaliador que deve incorporar detalhes sobre 0 saber fazer e saber estar na administragéo
de uma unidade sanitaria como administrador hospitalar

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por um instituto ou Centro de Formagéo
para certificagdo de formandos com necessidades especiais. Contudo, se a modificagdo ocorrer, ela ndo deve diluir
a qualidade das especificagdes do mddulo. Em todos os casos as modificagdes devem ser sujeitas a aprovagéo pela
ANEP.
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Registo de Unidades de Competéncia

Titulo da Unidade de | Levar a cabo uma experiéncia de trabalho na Unidade Sanitaria, na componente de estagio
Competéncia: integral

Descri¢ao da Unidade de Competéncia:
No fim deste médulo, o formando deve ser capaz de adquirir conhecimentos de organizacdo da Institui¢do de Saude,
integrando-se em ambiente de trabalho.

Cadigo: UC SSS035182261 Nivel do QNQP | Médio 5
Campo Saude e Servigos Sociais Subcampo: Administragao e Gestdo de Recursos de Saude
Data de Registo: Data de Revisao de Registo:

Elementos de Critérios de Desempenho Contextos de Aplicagao

Competéncia

1 Colaborar na | a. Recolha, organizacao e tratamento de dados, | Essa competéncia € aplicada em
planificagdo e a disposicao do SNS, procedentes dos SIS e | contextos onde a planificagdo e a
orgamentacdo das outras fontes locais. gestdo financeira sdo fundamentais
acgoes b. Calcula indicadores estabelecidos para os | para a eficiéncia organizacional,
administrativas e de resultados e objectivos definidos. mesmo em cargos de apoio técnico,
gestdo. ldentifica problemas e necessidades no ambito | como:

da administragéo e gestdo em saude.

Define e estabelece prioridades das
actividades orientadas para responder 0s
problemas identificados.

Elaboragdo procedimentos de orcamentos e

programas de planos de salde.

Evidéncias Requeridas

Evidéncia escrita e/ou oral:

Evidéncia escrita que o formando identifica
claramente problemas e necessidades no ambito

da administracéo e gestdo em saude.

Evidéncia pratica

O formando elabora planos de actividades na area
de administragéo e gestao aplicando metodologias

do sector da saude.

Administragcao Publica e Privada:

- Apoiar na elaboragédo de planos de
accdo e previsdes orcamentarias para
diferentes  departamentos  (recursos
humanos, compras, logistica etc.).

Hospitais ou unidades de saude:
-Participar da organizagéo de recursos
financeiros e materiais, ajudando a
prever custos de insumos, treinamentos
ou contratagdes.

Instituicoes de ensino ou formagao
técnica:

- Apoiar professores ou gestores na
planificacéo de atividades
administrativas, projectos escolares e
no controle de orgamento destinado a
essas agoes.

-Ajudar a montar planilhas de
orcamento, colectar dados para tomada
de decisbes
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Elementos de
Competéncia

Critérios de Desempenho

Contextos de Aplicagao

2 Participar na gestdo

a. lIdentifica as necessidades de formagao dos

Esse elemento de competéncia se

dos recursos recursos humanos em instituicdes de saude; | aplica em departamentos de RH dentro
humanos Dinamiza o funcionamento das equipas. de hospitais, clinicas ou centros de
Apoia a motivagdo das pessoas e equipas de | saude, onde o formando actua sob
trabalho. supervisdo, realizando actividades
d. Organizagdo o trabalho individual e em equipa. | técnicas e operacionais que dao
Acompanha a monitoria e a avaliagdo do | suporte & gestdo dos profissionais da
desempenho profissional dos funcionarios. saude, podendo se aplicar em:;
Evidéncias Requeridas Apoig nas rotinas administrativas de RH
hospitalar;
Desempenho no local de trabalho Processos de admissdo e demissao;
O formando leva a cabo as tarefas planificadas no | Treinamentos e integragéo;
ambito de gestao dos recursos humanos. Gestdo de beneficios e folha de
pagamento.
Colaborar na | a. Aplica de técnicas de arquivo convencional e | Essa competéncia se aplica em fungdes
realizacdo das informatico aos processos individuais do | de apoio técnico e administrativo, sob
actividades pessoal utilizando os sistemas de | supervisdo, onde o formando contribui

administrativas
relativas a gestao

classificagdo, codificagdo e armazenamento
padronizados.

para que os processos de RH no
ambiente hospitalar funcionem de

dos recursos | b. Participa nas actividades administrativas | forma organizada, eficiente e dentro da
humanos relativas ao recrutamento e selecgdo de | legislagéo, tais como:
recursos humanos. Secretarias de Recursos Humanos
c. Acompanha a realizagdo dos procedimentos | Hospitalares;
administrativo-laborais  dos  funcionarios, | Sectores de escalas e plantdes;
preparando a documentagdo necessaria. Apoio na movimentagao de pessoal;
d. Participa na liquidagéo para o pagamento de | Controle de assiduidade;
salarios e beneficios sociais. Accdes de capacitacao;
Evidéncias Requeridas Arquivo e organizacao de documentos.
Desempenho no local de trabalho
Relatério de avaliagéollistas de verificagéo do
estagio pelo tutor/supervisor demonstrando que o
formando trabalha em equipa, de forma
cooperativa, durante a experiéncia de trabalho
num ambiente hospitalar.
Participar na | a. Executa processos de atendimento e
organizagao e admissao dos utentes e doentes.
coordenacdo dos | b. Partcipa na gestdo de reclamagbes e
processos de sugestoes.
atendimento e | c. Partcipa na resolugéo de conflitos.

d. Partcipa na venda e cobranga de talonarios.
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admisséo do doente
e processamento da
documentacao
clinica .

e. Gere documentos dos processos clinicos.

f.  Parcipa na avaliagdo da qualidade da
aplicagdo dos procedimentos de gestdo de
arquivos clinicos .

Evidéncias Requeridas

Identifica a contribuicdo do conhecimento e
habilidades ganhas para o seu préprio
desenvolvimento profissional, pessoal e social
obtidas durante a experiéncia de trabalho no sector
do atendimento.

Participar na
coordenagao das
actividades relativas
a gestao dos
Servigos
assistenciais e
auxiliares

a. Executa procedimentos de calculo das
necessidades de recursos para O
funcionamento de servigos assistenciais e
auxiliares de acordo com as previsdes de
atendimento de pacientes e utentes.

b. Execucdo actividades administrativas para a
proviséo de recursos e controlo da utilizagéo
dos servigos assistenciais e auxiliares.

c. Acompanha procedimentos para calcular as
necessidades de recursos para funcionamento
de servigos assistenciais e auxiliares nas
unidades sanitarias.

d. Participa na execucdo das actividades
administrativas para a proviséo de recursos e
controlo de utilizag&o nos servigos.

e. Auxilia na execucdo dos processos de
atendimento e admiss@o dos utentes e
doentes.

f.  Partilha informagéo aos utentes e doentes de
acordo com as caracteristicas do interlocutor.

Evidéncias requeridas

Resultante de uma experiéncia real, o formando
apresenta um relatério sobre a gestdo dos servigos
assistenciais e auxiliares.

Essa competéncia se aplica em
situacdes onde o formando, actua sob
supervisao para apoiar a organizagao e
funcionamento eficiente dos
assistenciais e auxiliares das Unidades
Sanitérias,  garantndo que as
actividades assistenciais e de suporte
ocorram com qualidade, seguranga e
dentro dos padrdes operacionais do
hospital, com referéncia para:

Servicos  assistenciais  (ligados
directamente ao atendimento ao
paciente);

Servigos auxiliares (de apoio indirecto
ao atendimento);

Suporte a gestéo de qualidade e rotinas
operacionais;

Articulacéo entre sectores.

Colaborar na gestao
dos servigos de
apoio aos servigos
assistenciais e

a. Executa procedimentos administrativos de
gestao dos servigos de SAND.

b. Pratica procedimentos administrativos de
gestao dos servigos de lavandaria.

c. Acompanha a gestao relativa aos servigos de
transporte e do parque de estacionamento, aos

Esse elemento de competéncia se
aplica em ambientes onde o formando
apoia a administragdo dos servigos
voltados directamente ao cuidado com
0 paciente, garantindo que 0s
processos ocorram com organizagao,
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auxiliares nas
unidades sanitarias.

sistemas de seguranga da unidade e de outros
servicos de apoio.

Elabora arquivo da documentagdo gerada em
actividades de gestao.

Evidéncias requeridas

Resultante de uma experiéncia real, o formando
apresenta um relatério sobre gestao dos servigos
assistenciais nas unidades sanitarias.

seguranca e qualidade, mesmo sem
actuar na parte clinica. Ele contribui
para o bom funcionamento das
actividades assistenciais sob
supervisdo de profissionais de nivel
superior.

7 Participar na gestéo
€ organizagao dos
processos
administrativos e
de comunicacao.

a.

Elabora documentos administrativos
necessarios para a gestao administrativa.
Elabora e organiza documentagao
administrativa, classificando, registando e
arquivando.

Organiza e regista relatérios e actas de
eventos e reunides frequentes.

Participa na organizagao de viagens e
deslocagdes de pessoal.

Evidéncias requeridas

Resultante de uma experiéncia real, o formando
apresenta um relatorio sobre gestdo e organizacao
dos processos administrativos e de comunicagao.

Essa competéncia se aplica em fungdes
de apoio técnico, onde o formando
contribui para manter 0s processos
administrativos e  comunicacionais
organizados, funcionais e
compreensiveis, garantindo fluidez na
rotina e eficiéncia na troca de
informagdes, com destaque para:

Escritdrios e
administrativos;

departamentos

Sectores de comunicagéo interna;

Instituicbes de salde (ex: hospitais,
centros de salde);

8 Colaborar na
execucdo da gestao
financeira,
contabilistica e do
controlo da
tesouraria.

a.

Participa na elaboragdo e manutengdo dos
documentos de controlo e gestao de tesouraria
utilizados no Servico Nacional de Salde do
Estado, de acordo com os Principios
Contabilisticos Geralmente Aceites (PCGA).
Apoia nas operagdes de gestédo e controlo das
cobrangas e pagamentos e de gestéo de caixa
e contas bancérias.

Ajuda na elaboragdo de previsdes de
tesouraria definindo a relagdo adequada entre
os fluxos de cobranga e pagamento.

Participa na execugéo do fecho de caixa e de
operagoes de reconciliagdo bancaria.
Participa na realizagdo de calculos de
tesouraria habituais.

Evidéncias requeridas

Essa competéncia se aplica quando o
formando actua sob supervisdo, dando
suporte as actividades financeiras e
contabeis da unidade hospitalar,
garantindo organizag&o, transparéncia
e controle no uso dos recursos,
mesmo sem exercer fungdes técnicas
de contabilidade ou finangas de nivel
superior, com destaque para:

Sector financeiro hospitalar;
Contabilidade hospitalar;
Tesouraria;

Apoio a gestao or¢camentaria;
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Resultante de uma experiéncia real, o formando
apresenta um relatério sobre  processo de
execucao da gestao financeira, contabilistica e do
controlo da tesouraria.

Instituicdes publicas de saude.

9 Colaborar na gestdo
do Patrimédnio do
Estado mantendo
0s recursos fisicos
disponiveis e, em
uso.

a. Apoia na implementagdo dos procedimentos
administrativos de avaliagdo dos bens
patrimoniais.

b. Participa na gestdo administrativa dos
processos de manutengao preventiva.

c. Apoia na gestdo das actividades de
manutengao correctiva.

d. Acompanha os procedimentos administrativos
de coordenacdo da manutengéo preventiva e
correctiva dos equipamentos e das infra-
estructuras.

Evidéncias requeridas

Resultante de uma experiéncia real, o formando
apresenta um relatério sobre gestao do Patriménio
do Estado, com referéncia aos recursos fisicos
disponiveis e, em uso.

Essa competéncia se aplica em
instituigbes publicas de saude, onde o
formando actua sob supervisdo,
apoiando a organizagdo, controle e
conservacao do patriménio do Estado,
garantindo que os recursos fisicos
estejam disponiveis, localizados e
funcionais para uso eficiente no
ambiente hospitalar, com referencia
para:

Gestéo patrimonial hospitalar;

Controle de uso e conservagao de bens
publicos;

Movimentagao e baixa de patriménio;
Apoio a fiscalizagao e auditoria interna;
Setores administrativos ou de logistica
hospitalar;

Sectores administrativos ou de logistica
hospitalar.
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UC SSS035182261 Levar a cabo uma experiéncia de trabalho na Unidade Sanitaria, na componente de estégio
integral

INFORMAGAO COMPLEMENTAR
Esta parte da especificagdo do modulo deve ser considerada como um guia de apoio e de orientacao.
Numero de horas normativas: 620 horas

O tamanho deste médulo é baseado no tempo estimado como necessario para atingir os objectivos estabelecidos. O
tempo total estimado para este médulo é de 620 horas.

Justificagdo do médulo

Este mddulo tem como objectivo permitir ao formando viver uma experiéncia de trabalho numa situagéo real na
Unidade Sanitaria, em condi¢ces normais. Isto permitird o desenvolvimento de habilidades para a vida. O formando
sera capaz de se preparar para um emprego e desenvolver uma atitude positiva em relagéo ao trabalho na area de
Administragdo Hospitalar. O médulo pretende néo s6 ir ao encontro das necessidades técnicas relativas ao nivel 5
mas também melhorar competéncias numa série de outras habilidades.

Orientagoes sobre o contetido e contexto de aprendizagem

Este modulo mantém um balango entre o que é educacionalmente desejavel e as realidades do local de trabalho e
cria situacdes e actividades através das quais as habilidades relacionadas com os resultados de aprendizagem séo
desenvolvidas.

Resultado de Aprendizagem 1 (N° de horas estimado: 84 horas)

O formando deve ser encorajado a recolher, organizar e tratar dados, a disposi¢do do SNS, procedentes dos SIS e
outras fontes locais, por forma a poder estabelecer calculo de indicadores estabelecidos para os resultados e
objectivos definidos, com destaque par problemas e necessidades no dmbito da administragéo e gestdo em saude.

Resultado de Aprendizagem 2 (N° de horas estimado: 84 horas)

Este resultado de aprendizagem completa-se no campo de estagio identificado para o efeito. Contudo, para preparar
os formandos, os formadores devem discutir com os formandos sobre as necessidades de formagdo dos recursos
humanos em institui¢des de salde, dinamizacéo das equipas, sobre necessidade de apoio e motivagéo das pessoas
e equipas de trabalho, assim como da organizacao individual e da equipa, sem descurar da componente de monitoria
e avaliagdo do desempenho profissional dos funcionarios.

Resultados de Aprendizagem 3 (N° de horas estimadas: 84 horas)

Este resultado de aprendizagem sera completado no local de trabalho durante o estagio. Contudo, para preparar os
formandos, o formador deve discutir com eles sobre técnicas de arquivo convencional e informatico aos processos
individuais do pessoal utilizando os sistemas de classificagéo, codificagdo e armazenamento padronizados, sobre a
necessidade de participagdo nas actividades administrativas relativas ao recrutamento e selecgdo de recursos
humanos e acompanhamnto na realizago dos procedimentos administrativo-laborais dos funcionarios, com destaque
para a necessidade de preparagéo da documentagao necessaria.
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Resultados de Aprendizagem 4 (N° de horas estimadas: 84 horas)

Os formandos devem ser acautelados sobre estratégias de excugéo de processos de atendimento e admisséo dos
utentes e doentes e da necessidade de proactividade na gestdo de reclamagdes e sugestdes, na resolucdo de
conflitos, na venda e cobranca de talonarios, assim como na gestao de documentos dos processos clinicos.

Resultados de Aprendizagem 5 (N° de horas estimadas: 84 horas)

Os formadores devem lembrar aos formandos sobre os procedimentos de calculo das necessidades de recursos para
o funcionamento de servigos assistenciais e auxiliares de acordo com as previsdes de atendimento de pacientes e
utentes, sobre a execucdo de actividades administrativas para a proviséo de recursos e controlo da utilizagdo dos
servigos assistenciais e auxiliares, sobre os procedimentos para calcular as necessidades de recursos para
funcionamento de servigos assistenciais e auxiliares nas unidades sanitarias.

Resultados de Aprendizagem 6 (N° de horas estimadas: 50 horas)

Os formandos devem com o apoio dos formadores ensaiarem antes sobre procedimentos administrativos de gestao
dos servigos de SAND, dos servicos de lavandaria, dos servicos de transporte e do parque de estacionamento, aos
sistemas de seguranca da unidade e de outros servigos de apoio.

Resultados de Aprendizagem 7 (N° de horas estimadas: 50 horas)

Os formadores devem apoiar os formandos na elaboragéo dos documentos administrativos necessarios para a gestdo
administrativa, com referéncia para o sistema de classificagao, registo e arquivo, modelos de relatérios e de actas.

Resultados de Aprendizagem 8 (N° de horas estimadas: 50 horas)

Os formadores devem consolidarem a matéria sobre procedimentos de elaboragdo e manutencdo dos documentos
de controlo e gestdo de tesouraria utilizados no Servigo Nacional de Satde do Estado, de acordo com os Principios
Contabilisticos Geralmente Aceites (PCGA) e, sobre estratégias de operagdes de gestao e controlo das cobrangas e
pagamentos, de gestdo de caixa e contas bancarias, sobre previsdes de tesouraria e defini¢do da relagéo adequada
entre os fluxos de cobranga e pagamento.

Resultados de Aprendizagem 9 (N° de horas estimadas: 50 horas)

Os formadores apoiam, antes, os formandos no entendimento dos procedimentos administrativos de avaliagdo dos
bens patrimoniais, de gestdo administrativa dos processos de manutengéo preventiva, de gestao das actividades de
manutengao correctiva e sobre os procedimentos administrativos de coordena¢do da manutengéo preventiva e
correctiva dos equipamentos e das infra-estructuras.

Abordagem na geragao das evidéncias de avaliagao

O ensino aprendizagem neste modulo deve ser activo e centrado no formando. O formando deve realizar uma gama
variada de tarefas e actividades, as quais contém elementos de habilidades genéricas. O formando deve participar
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activamente em todas as tarefas alocadas pelo tutor de estagio. O formando deve ter oportunidade de planificar e
tomar decisdes, de mostrar iniciativa e independéncia de trabalhar cooperativamente em grupos. Deve ser feita uma
introdug@o as tarefas para garantir que o formando tem uma compreens&o clara da natureza e objectivos da tarefa
que vai realizar.

O formando deve realizar uma gama variada de tarefas e actividades relacionadas com os critérios de desempenho
e 0 contexto de aplicacdo. As tarefas e actividades devem providenciar oportunidades para o desenvolvimento de
habilidades num ambiente de trabalho real. O ensino em pequenos grupos deve ser curto para permitir tempo para as
actividades praticas envolvidas de forma a assegurar o envolvimento individual e como membro de um grupo. A
oportunidade de refazer, rever e avaliar pelos formandos, tutores e colegas é uma parte essencial de todas as
actividades formativas.

Métodos e instrumentos de avaliagao
Resultados de Aprendizagem 1,2,3,4,5,6,7,8 e 9.

Estes resultados de aprendizagem devem ser avaliados através de uma lista de verificagdo/observagéo e caderneta
de estagio a serem preenchidas pelo tutor e supervisor do estagio no local de trabalho durante o estagio. A lista de
verificagao deve ser suportada por um relatério do tutor ou supervisor do estagio no local de trabalho, com base num
formulario simples a ser entregue pela instituicdo de formagao. Este relatério ndo deve conter no minimo 20 e no
maximo 30 paginas. A lista de verificagdo, a caderneta de estagio e o relatério também podem ser usados como
evidéncias dos mddulos de habilidades para a vida do nivel 5.

Necessidades Especiais

Em certos casos, evidéncias requeridas modificadas podem ser produzidas por uma escola ou Centro de ensino para
certificacdo de formandos com necessidades especiais. Contudo, se a modificacdo ocorrer, ela ndo deve diluir a
qualidade das especificagdes do modulo. Em todos os casos as modificagcbes devem ser sujeitas & aprovagéo pela
ANEP.
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