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Servigo de Estrangeiros e Fronteiras

Despacho (extrato) n.° 7887/2017

Por despacho de 07-08-2017 da Diretora Nacional do Servigo de
Estrangeiros e Fronteiras, foi autorizada a consolidag@o definitiva da
mobilidade na categoria da assistente técnica Marcia Patricia Costa
Gouveia, nos termos do n.° 3 do artigo 99.° da Lei n.° 35/2014, de 20
de junho, passando a mesma a integrar o mapa de pessoal deste Servigo
com efeitos a data do despacho autorizador.

10 de agosto de 2017. — O Coordenador do Gabinete de Recursos
Humanos, Antonio José dos Santos Carvalho.
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CIENCIA, TECNOLOGIA E ENSINO SUPERIOR

Direcao-Geral do Ensino Superior

Aviso n.° 10363/2017

Publica-se, nos termos do n.°2 do artigo 40.°-T do Decreto-Lei
n.° 74/2006, de 24 de marco, na redagdo dada pelo Decreto-Lei
n.° 63/2016, de 13 de setembro, que:

1 — Por despacho de 25 de agosto de 2015, do Diretor-Geral do
Ensino Superior, proferido ao abrigo do n.° 1 do n.° 1 do artigo 21.° do
Decreto-Lei n.° 43/2014, de 18 de margo, foi registada provisoriamente,
nos termos do anexo ao presente aviso, que dele faz parte integrante, a
criagdo do curso técnico superior profissional de Servigos Juridicos, da
Escola Superior de Ciéncias Sociais, Educagdo e Desporto do Instituto
Politécnico da Maia.

2 — O registo tornou-se definitivo em 9 de setembro de 2015.

_ 11 de agosto de 2017. — A Subdiretora-Geral do Ensino Superior,
Angela Noiva Gongalves.

ANEXO

1 — Estabelecimento de ensino superior

Instituto Politécnico da Maia — Escola Superior de Ciéncias Sociais,
Educacédo e Desporto

2 — Curso técnico superior profissional

T152 — Servigos Juridicos

3 — Numero de registo

R/Cr 362/2015

4 — Area de educagio e formago

380 — Direito

5 — Perfil profissional

5.1 — Descrigao geral

Planear, coordenar e executar tarefas administrativas, de assessoria e
de apoio processual e prestar apoio técnico a atividades desenvolvidas
em Tribunais Judiciais, Tribunais Arbitrais, Julgados de Paz, Cartorios
Notariais, Conservatorias de Registo, escritorios de Advogados, escri-
torios de Solicitadores, departamentos juridicos, repartigdes e servicos
publicos.

5.2 — Atividades principais

a) Planear, coordenar e executar atividades de assessoria e apoio
técnico de teor juridico e juridico-administrativo ao respetivo profis-
sional (advogado, solicitador, magistrado, conservador ou notario) ou
ao dirigente administrativo de entidade publica ou privada;

b) Assessorar a gestdo de agenda, orgamento, economato, tempo
e fluxo de trabalho inerente ao desenvolvimento de servigos juridico-
-administrativos;

¢) Coordenar e executar, no ambito do apoio administrativo, as ne-
cessarias tarefas administrativas e burocraticas (atendimento ao publico
e relagdes publicas);

d) Gerir e coordenar a aplicagdo de programas informaticos espe-
cificos;

e) Planear, gerir e executar o processo de recolha e entrega de pegas
processuais e outros documentos junto de agentes judiciais ou extra-
judiciais, bem como o processo de pagamento de custas judiciais ou
administrativas;

/) Coordenar e assessorar a instrugdo dos processos particulares e
administrativos necessarios a realizagdo de atos publicos;

g) Organizar e gerir a agenda do servigo e ou a carteira de clientes;
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h) Executar e gerir o processo de recolha, atualizacdo, arquivo e
disponibilizagdo de informagdo jurisprudencial e doutrinal, com recurso
aos métodos e tecnologias adequados;

i) Participar na avaliagdo da qualidade dos servigos prestados; planear
¢ implementar medidas tendentes a melhoria dessa qualidade, regendo-se
pelas regras deontologicas aplicaveis;

j) Organizar e movimentar processos judiciais, extrajudiciais e ad-
ministrativos, com computo de prazos, pagamento de custas judiciais,
taxas e emolumentos.

6 — Referencial de competéncias
6.1 — Conhecimentos

a) Conhecimentos especializados e abrangentes da linguagem apli-
cavel ao direito;

b) Conhecimentos abrangentes do comportamento humano nas orga-
nizagdes e relagdes dinamicas ai existentes;

¢) Conhecimentos especializados e abrangentes na tramitagao judicial
dos processos judiciais e extrajudiciais;

d) Conhecimentos especializados da deontologia profissional e a sua
importancia no exercicio de profissdes forenses;

e) Conhecimentos especializados de programas de pesquisa de legis-
lagdo e de tramitag@o de pegas processuais e administrativas;

f) Conhecimentos abrangentes na gestdo de empresas, centrados
na gestdo de estruturas organizacionais de atividade juridica ou fo-
rense;

2) Conhecimentos abrangentes na gestdo dos sistemas de informagéo;

h) Conhecimentos especializados e abrangentes em técnicas de co-
municacdo e adequacdo da mensagem ao recetor;

i) Conhecimentos especializados e abrangentes de contabilidade;

j) Conhecimentos especializados e abrangentes de registos e nota-
riado;

k) Conhecimentos especializados e abrangentes de custas judiciais.

6.2 — Aptiddes

a) Aplicar a terminologia juridica no contexto de trabalho

b) Analisar e avaliar as diversas contingéncias comportamentais no
ambito da realidade organizacional,

¢) Aplicar técnicas de comunicagio especificas nomeadamente quando
o publico se encontra em situagdo emocionalmente condicionada;

d) Preparar e organizar internamente a tramitagdo processual;

e) Aplicar e agir de acordo com o codigo deontoldgico, de ética e ou
normas de conduta definidas;

/) Organizar, acompanhar e gerir processos da entidade e dos clien-
tes, através das ferramentas informaticas “citius”, “dgae”, “portal das
finangas” entre outras;

g) Supervisionar os recursos humanos, materiais e financeiros, de
forma a minimizar os custos e maximizar a produtividade da estrutura;

/) Analisar, organizar e acompanhar os processos de gestdo de sis-
temas de informagéo;

i) Aplicar técnicas de comunicagdo e de relacionamento interpessoal,
na gestio de clientes;

J) Organizar a contabilidade interna da estrutura;

k) Analisar, consultar e acompanhar registos e escrituras publicas;

[) Criar e gerir o processo de pagamento de custas processuais e de
custos do processo e emolumentos devidos.

6.3 — Atitudes

a) Demonstrar autonomia na resolu¢do de problemas técnicos cor-
rentes e imprevisiveis;

b) Demonstrar capacidade e resolucdo de problemas;

¢) Atuar com adequagdo ao estado emocional do sujeito com que
interage;

d) Adaptar-se as alteragdes legislativas;

e) Demonstrar capacidade para liderar e gerir equipas, promovendo
a sua motivagdo e cumprimento de normas;

f) Demonstrar capacidade de iniciativa e organiza¢do no desenvolvi-
mento e aperfeigoamento de metodologias;

2) Demonstrar capacidade de iniciativa e responsabilidade, autonomia
para gerir a propria atividade no quadro das orientagdes recebidas, nas
persecugdes dos objetivos propostos valorizando a economia de tempo
e de recursos;

h) Demonstrar autonomia na resolugéo de conflitos em relacionamento
organizacional;

i) Demonstrar autonomia na tomada de decis@o e na supervisdo do
trabalho em equipa;
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8 — Areas relevantes para o ingresso no curso (n.° 4 do artigo 11.°
do Decreto-Lei n.° 43/2014, de 18 de margo)
Uma das seguintes:

j) Demonstrar capacidade de comunicagédo e relacionamento inter-
pessoal;
k) Demonstrar capacidade de lideranga.

. Portugués
7 — Estrutura curricular Informatica
Area de educagio ¢ formago Creditos ;/eo (ciroe :1(::215 9 — Localidades, instala¢des e nimero maximo de alunos
.. Numero méximo | Nimero maximo
380 —Direito ... 65 54 % Localidade Instalagdes para cada admiss3o | de alunos inscritos
342 — Marketing e Publicidade ......... 9 8% de novos alunos | em simultaneo
481 — Ciéncias Informaticas. . . ......... 10 8%
o L K
222 Linguane Liraurss Eswangeis | § | 49 Main...... IsiuoPoléenicodaMaia —Es-| 20 -
223 — Lingua e Literatura Materna . .. ... 5 4% cola Su}zerlor de Ciéncias Sociais,
312 — Sociologia e Outros Estudos . . .. .. 5 4% Educagio e Desporto.
314 —Economia..................... 5 4%
~ . N .
233 o gﬁ;?;diaﬁirgtlgE;rg;rag(;ﬁi'z.a'géé))léﬁ{- 3 4% zo(li)sliszeor}/gcéoz Registo de funcionamento do curso para a edigdo de
o .
PIOSA. e > 4% 10 — Ano letivo em que pode ser iniciada a ministragdo do curso
Total ............... 120 100 % 2015-2016
11 — Plano de estudos
) Das quais Horas
Unidade curricular Area de educagdo e formagio ggrg]fn l;z‘g; curlr\ilc‘?llar Duragéio de?(?::cto d?z;ﬁg:é;o %gt{f:bl;?}rlgs con:;epggsdem de trabalho | Créditos
0 estagio totats
0) ) ©) G Q) (6) 0] ®) 6D |®=©)+®)] (10
Comportamento Humano | 347 — Enquadramento na Or- | Geral e cientifica | 1.°ano | Semestral . . .. 50 75 125 5
nas Organizagdes. ganizagdo/Empresa.
Comunicar em Lingua Por- | 223 — Lingua e Literatura | Geral e cientifica | 1.°ano | Semestral . . .. 50 75 125 5
tuguesa. Materna.
Cultura Econdmica e So- | 314 — Economia. ........ Geral e cientifica | 1.°ano | Semestral . . . . 50 75 125 5
cial.
Inglés Técnico ......... 222 — Linguas e Literaturas | Geral e cientifica | 1.°ano | Semestral . . .. 50 75 125 5
Estrangeiras.
Relagdes Interpessoais . . . [ 312 — Sociologia ¢ Outros | Geral e cientifica | 1.°ano | Semestral . . .. 50 75 125 5
Estudos.
Custas Judiciais . ....... 380 —Direito ........... Técnica. . ... .. 1.°ano | Semestral . . .. 50 35 75 125 5
Direito das Contraordena- | 380 — Direito ........... Técnica. ...... 1.°ano | Semestral . ... 40 28 60 100 4
cdes.
Direito Executivo. . .. ... 380 —Direito ........... Técnica. . ... .. 1.%ano | Semestral . . .. 40 28 60 100 4
Direito Processual Civil. . . | 380 — Direito ........... Técnica. . ... .. 1.°ano | Semestral .. .. 50 35 75 125 5
Introdugdo ao Direito. ... | 380 — Direito ........... Técnica. . .. ... 1.°ano | Semestral . ... 60 42 90 150 6
Organizagdo e Gestdo de | 345 — Gestdoe Administragdo | Técnica. . . . ... 1.°ano | Semestral . ... 50 35 75 125 5
Empresas.
Registos ¢ Notariado . . .. | 380 — Direito ........... Técnica. . .. ... 1.°ano | Semestral .. .. 60 42 90 150 6
Contabilidade Geral Apli- | 344 — Contabilidade e Fis- | Técnica. . ... .. 2.%ano | Semestral .. .. 60 42 90 150 6
cada. calidade.
Deontologia Profissional | 380 — Direito ........... Técnica. . ... .. 2°ano | Semestral . ... 50 35 75 125 5
Gestdo de Sistemas de In- | 481 — Ciéncias Informaticas | Técnica. .. .. .. 2.%ano | Semestral . . .. 50 35 75 125 5
formagdo.
Informatica Juridica. . . .. 481 — Ciéncias Informaticas | Técnica. . ... .. 2.%ano | Semestral .. .. 50 35 75 125 5
Relagdes Publicas Apli- | 342 — Marketing e Publici- | Técnica. .. .. .. 2.%ano | Semestral .. .. 50 35 75 125 5
cadas. dade.
Técnicas de Comunicagao | 342 — Marketing e Publici- | Técnica. . . . ... 2°ano |Semestral . ... 40 28 60 100 4
Aplicadas. dade.
Estagio............... 380 —Direito ........... Em contexto de | 2.°ano | Semestral . . .. 750 750 750 30
trabalho.
Total . .. 900 455 2100 750 3000 120

Na coluna (2) indica-se a area de educagio e formagdo de acordo com a Portaria n.° 256/2005, de 16 de margo.
Na coluna (3) indica-se a componente de formagdo de acordo com o constante no artigo 13.° e seguintes do Decreto-Lei n.° 43/2014, de 18 de

margo.

Na coluna (6) indicam-se as horas de contacto, de acordo com a defini¢do constante do Decreto-Lei n.® 42/2005, de 22 de fevereiro, alterado
pelo Decreto-Lei n.° 107/2008, de 25 de junho.
Na coluna (7) indicam-se as horas de aplicagdo de acordo com o disposto no artigo 17.° do Decreto-Lei n.® 43/2014, de 18 de margo.
Na coluna (8) indicam-se as outras horas de trabalho de acordo com o constante no artigo 5.° do Decreto-Lei n.° 42/2005, de 22 de fevereiro,
alterado pelo Decreto-Lei n.° 107/2008, de 25 de junho.
Na coluna (8.1) indica-se o nimero de horas dedicadas ao estagio.

Na coluna (9) indicam-se as horas de trabalho totais de acordo com o constante no artigo 5.° do Decreto-Lei n.® 42/2005, de 22 de fevereiro,
alterado pelo Decreto-Lei n.° 107/2008, de 25 de junho.

Na coluna (10) indicam-se os créditos segundo o European Credit Transfer and Accumulation System (sistema europeu de transferéncia e acu-
mulagdo de créditos), fixados de acordo com o disposto no Decreto-Lei n.° 42/2005, de 22 de fevereiro, alterado pelo Decreto-Lei n.° 107/2008,
de 25 de junho.
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