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Ficha Técnica - Gestao Hospitalar

Designacao

Gestao Hospitalar — Administra¢ao de Unidades de Satde, Gestao de Recursos e
Qualidade dos Servigos

Area
Saude e Gestdo
Subarea

Administragdo Hospitalar | Gestao de Unidades de Satide | Gestdo Financeira | Logistica
Hospitalar | Qualidade em Saude

Nivel

Inicia¢do a Intermédio

Carga Horaria

60 horas

Modalidade

Presencial ou hibrida, com componente teorica e pratica.
Regime

Intensivo, com aulas tedricas, exercicios administrativos, estudos de caso ¢ elaboracao de
um projecto pratico.

Objectivo Geral

Capacitar os formandos com conhecimentos e competéncias fundamentais para apoiar a
administracdo e a gestdo de unidades de saude, através do planeamento, organizacao e
controlo de recursos humanos, financeiros e materiais, da melhoria dos processos
administrativos e da utilizagdo de indicadores para promover a eficiéncia, a qualidade e a
seguranc¢a dos servicos.

Objectivos Especificos
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No final da formacao, os formandos deverao ser capazes de:

1. Compreender os fundamentos e os principios da gestdao hospitalar.

2. Identificar a estrutura organizacional e as responsabilidades dos departamentos de
uma institui¢do de saude.

3. Aplicar técnicas basicas de planeamento, organizagao e controlo administrativo.

4. Compreender os procedimentos de gestdo de recursos humanos e coordenagao de

equipas.

5. Elaborar e interpretar mapas simples de orgamento, receitas, despesas e custos
operacionais.

6. Aplicar procedimentos de gestdo de stocks, inventario e aprovisionamento
hospitalar.

7. ldentificar medidas de melhoria da qualidade do atendimento e da segurancga do
paciente.

8. Compreender os principios de gestao de riscos, confidencialidade e proteccao de
dados.

9. Utilizar ferramentas digitais para organizar informagdes e elaborar relatdrios de
gestao.

10. Desenvolver uma proposta pratica de melhoria de um processo administrativo ou
operacional numa unidade de satde.

Moédulos da Formacao

Ne Médulo Carga
Horaria
1 Fur,ldamentos da Gestao Hospitalar e Organizagdo dos Servigos de 10 horas
Satude
‘2 HGestﬁo de Recursos Humanos e Liderang¢a Hospitalar HIO horas ‘
‘3 HGestﬁo Financeira, Or¢amental ¢ Controlo de Custos HIO horas ‘
‘4 HGestﬁo de Stocks, Aprovisionamento ¢ Logistica Hospitalar HIO horas ‘
‘5 HQualidade, Seguranca do Paciente e Gestdo de Processos HIO horas ‘
Sistemas de Informacao, Indicadores e Projecto de Gestao
6 ; 10 horas
Hospitalar
‘TotalHCarga horaria total H60 horas ‘
Piblico-Alvo
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e Administrativos e assistentes de unidades de saude.

o Funcionarios de hospitais, clinicas, centros médicos e laboratorios.

o Profissionais de logistica, aprovisionamento e gestdo de stocks no sector da saude.

e Coordenadores de servigos e responsaveis administrativos.

o Empreendedores interessados na gestdo de clinicas e outros servigos de satde.

o Estudantes de gestdo, administracao, contabilidade, logistica e areas relacionadas
com a saude.

e Profissionais de saude interessados em adquirir conhecimentos complementares
de gestdo.

e Pessoas que pretendam desenvolver competéncias para apoiar a administracao
hospitalar.

Pré-Requisitos

e Escolaridade minima recomendada: 12.% classe.

e Conhecimentos basicos de informatica na optica do utilizador.

e Nogodes basicas de organizacdo administrativa sdo recomendadas.

e Capacidade de interpretar informagdes, tabelas e documentos.

o Disponibilidade para participar nos exercicios e desenvolver o projecto final.
e Nao ¢ obrigatoria experiéncia profissional anterior em instituicdes de satude.

Metodologia
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A formagao sera desenvolvida através de uma abordagem teorico-pratica, centrada na
compreensao dos processos administrativos € operacionais das institui¢des de saude.

Serdo utilizadas as seguintes metodologias:

e Exposi¢do tedrica e didlogo orientado.

e Anadlise de exemplos de organizagdo hospitalar.

o Exercicios de planeamento e controlo administrativo.

o Elaboragdo de mapas de stock e controlo financeiro.

o Utilizacdo de folhas de célculo para analise de dados.

o Estudos de caso sobre qualidade e eficiéncia dos servigos.

e Trabalhos individuais e em grupo.

e Desenvolvimento e apresentagdo de um projecto pratico final.

Critérios de Avaliacao

o Participagdo e assiduidade — 20%

o Exercicios e actividades praticas — 30%
e Projecto pratico final — 50%

e Total — 100%

Certificacao
Certificado de Aproveitamento mediante:

e Frequéncia minima de 75%.
e Aproveitamento minimo de 70%.
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