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11 — Plano de estudos
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Unidade curricular Area de educacio ¢ f . Componente Ano Duraci Horas Das quais | Outras horas d Holr)aslh Crédi
40 ¢ lormagao de formagdo curricular uragao de contacto | de aplicagdo | de trabalho ¢ l-(r)ia?s 0 reditos
(0] @ [€)) “ ) (6) 0] ®) 9=06+Q®) (10)
Gestao das Organizagdes . . . . . .. 345 — Gestdo e Administra- | Geral e cientifica | 1.° ano | Semestral . . . 45 80 125 5
¢do.
Lingua e Cultura Portuguesa . . .. | 223 — Lingua e Literatura | Geral e cientifica | 1.°ano | Semestral . . . 45 55 100 4
Materna.
Lingua Inglesa . .............. 222 — Linguas e Literaturas | Geral e cientifica | 1.°ano | Semestral . .. 45 55 100 4
Estrangeiras.
Métodos Quantitativos. . . ... ... 462 — Estatistica. . ....... Geral e cientifica | 1.°ano | Semestral . . . 60 90 150 6
Tecnologias da Informagéo . . . .. 481 — Ciéncias Informaticas | Geral e cientifica | 1.°ano | Semestral . .. 45 80 125 5
Calculo Financeiro. ........... 343 — Finangas, Banca e|Técnica........ 1.°ano | Semestral . . . 45 33 80 125 5
Seguros.
Comércio Internacional . .. .. ... 341 — Comércio . ........ Técnica. ....... 1.°ano | Semestral . . . 45 25 55 100 4
Contabilidade Financeiral. .. ... 344 — Contabilidade e Fis- | Técnica. . ...... 1.°ano | Semestral .. . 60 40 90 150 6
calidade.
Contabilidade Financeirall . . . .. 344 — Contabilidade e Fis- | Técnica. . ...... 1.°ano | Semestral .. . 60 48 90 150 6
calidade.
Direito do Trabalho e Relagdes | 380 — Direito ........... Técnica. ....... 1.°ano | Semestral .. . 45 25 80 125 5
Laborais.
Gestdo Administrativa de Recursos | 345 — Gestdo e Administra- | Técnica. .. ... .. 1.°ano | Semestral . . . 45 30 80 125 5
Humanos. ¢d0.
Principios de Finangas Empresa- | 343 — Finangas, Banca e | Técnica........ 1.°ano | Semestral . . . 45 33 80 125 5
riais. Seguros.
Ambiente, Seguranga, Higiene e | 862 — Seguranca e Higiene | Geral e cientifica | 2.° ano | Semestral . . . 25 25 50 2
Saude no Trabalho. no Trabalho.
Contabilidade de Gestdo ....... 344 — Contabilidade e Fis- | Técnica. . ...... 2.%ano | Semestral . .. 60 48 65 125 5
calidade.
Contabilidade Publica . ........ 344 — Contabilidade e Fis- | Técnica. . ...... 2.%ano | Semestral . .. 45 33 55 100 4
calidade.
Fiscalidade.................. 344 — Contabilidade e Fis- | Técnica. ....... 2. ano | Semestral . . . 45 33 105 150 6
calidade.
Marketing e Estratégia Empresa- | 342 — Marketing e Publici- | Técnica. .. ..... 2.%ano | Semestral . .. 45 25 80 125 5
rial. dade.
Projetos de Investimento . . . .. .. 343 — Finangas, Banca e|Técnica........ 2.%ano | Semestral . . . 45 33 55 100 4
Seguros.
Procedimentos Declarativos. . . . . 344 — Contabilidade e Fis- | Técnica. . ...... 2.%ano | Semestral . .. 30 25 70 100 4
calidade.
Estagio..................... 344 — Contabilidade e Fis- | Em contexto de | 2.°ano | Semestral . . . 50 700 750 30
calidade. trabalho.
Total......... 930 431 2070 3000 120

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

Na coluna (3) indica-se a componente de formagao de acordo com o constante no artigo 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 definigao 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 (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 acumulagio 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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ANEXO

1 — Instituigdo de ensino superior

Aviso n.° 11602/2017

Torna-se publico, nos termos do n.° 2 do artigo 40.°>-T do Decreto-
-Lei n.° 74/2006, de 24 de marco, na redacdo dada pelo Decreto-Lei
n.° 63/2016, de 13 de setembro, que, por despacho de 18 de junho de
2015, do Diretor-Geral do Ensino Superior, proferido ao abrigo do
n.° 1 do artigo 21.° do Decreto-Lei n.° 43/2014, de 18 de margo, foi
registada, nos termos do anexo ao presente aviso, que dele faz parte
integrante, a criagdo do curso técnico superior profissional de Secreta-
riado e Linguas da Escola Superior de Educacéo de Braganga e da Escola
Superior de Tecnologia e Gestdo de Braganga do Instituto Politécnico
de Braganga.

15 de setembro de 2017. — A Subdiretora-Geral do Ensino Superior,
Angela Noiva Gongalves.

Instituto Politécnico de Braganga — Escola Superior de Educagio de
Braganca e Escola Superior de Tecnologia e Gestdo de Braganca

2 — Curso técnico superior profissional

T144 — Secretariado ¢ Linguas

3 — Numero de registo

R/Cr 105/2015

4 — Area de educagio e formagio

346 — Secretariado e Trabalho Administrativo
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5 — Perfil profissional
5.1 — Descrigéo geral

Secretariar diregdes e realizar trabalho administrativo utilizando pra-
ticas de comunicagdo plurilingue e tecnologias de escritério eletronico
adequadas aos interesses especificos da organizagao e aos requisitos da
sociedade, em geral, e dos seus clientes, em particular.

5.2 — Atividades principais

a) Coordenar os servigos de apoio ¢ as relagdes profissionais usando
conhecimentos fundamentais e especializados ao nivel do secretariado,
bem como conhecimentos abrangentes no contexto organizacional;

b) Gerir as atividades praticas de secretariado com vista a assessorar
o trabalho dos gestores;

¢) Utilizar o estilo de comunicagdo adequando a lingua materna ou
estrangeira ao tipo, suporte, e canal, adequados ao contexto e cultura
organizacionais de modo a estabelecer relagdo com terceiros;

d) Secretariar e assistir gestores na planifica¢@o, execugao e avaliagao
de processos organizacionais;

e) Utilizar as tecnologias de informag@o e comunica¢do adequadas
para suportar a comunicagao e gestdo organizacional,

/) Elaborar e trabalhar a informagao empresarial crucial para suportar
a tomada de decisdo face a novas exigéncias com as quais os gestores
se deparam;

2) Selecionar, classificar, avaliar e arquivar documentos;

h) Recolher, filtrar e distribuir informag@o para facilitar a compreen-
sdo das caracteristicas das organizagdes e ou instituigdes sociais e da
complexidade da realidade empresarial e social.

6 — Referencial de competéncias
6.1 — Conhecimentos

a) Conhecimentos especializados das técnicas, métodos e procedimen-
tos de secretariado e das praticas administrativas adequados ao contexto
e a evolugdo da sociedade da informagdo e do conhecimento;

b) Conhecimentos especializados da lingua materna e das linguas
estrangeiras indispensaveis para estabelecer didlogo empresarial;

¢) Conhecimentos fundamentais das componentes de uma organizagao
e do perfil e das funcdes do secretariado;

d) Conhecimentos fundamentais das diferentes formas de comunica-
¢do escrita e oral em diversas situagdes organizacionais ou ambientes
multiculturais;

e) Conhecimentos fundamentais de sistemas e tecnologias de infor-
magdo e comunicagdo em contexto organizacional;

/) Conhecimentos especificos de ferramentas de gestdo da informagao
e da comunicagdo em contexto profissional,

g) Conhecimentos fundamentais de um espirito intra empreendedor,
reconhecendo os seus limites e fronteiras;

h) Conhecimentos fundamentais sobre arquivo e praticas de docu-
mentacao;

i) Conhecimentos fundamentais de direito administrativo e comer-
cial;

J) Conhecimentos especializados sobre estratégias de motivagdo e
sobre formagdo de atitudes e de comportamentos.

6.2 — Aptidoes

a) Aplicar regras de filtragem e de organizagdo de informagao sobre
tematicas diferentes para disponibilizar aos gestores;

b) Aplicar tecnologias de informagdo e de comunicagao diferenciadas
consoante os requisitos das tarefas;

¢) Utilizar as formulas mais correntes na intercomunicagdo empresarial
em inglés, alemao, francés, espanhol e portugués;

d) Dinamizar um dialogo sobre assuntos e atividades habituais para
fins sociais e profissionais em diferentes linguas e culturas;

e) Aplicar orientagdes para a resolugdo de problemas e de conflitos;

f) Aplicar as orientagdes decorrentes do regime juridico nacional e
internacional, nomeadamente no respeitante aos aspetos administrativos
€ comerciais;
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g2) Executar o trabalho administrativo que lhe for atribuido e
interagir com os outros, atingindo objetivos e cumprindo prazos
e custos;

h) Aplicar técnicas de geragdo de ideias inovadoras, criativas e sus-
tentaveis em contexto organizacional;

i) Preparar e organizar planos de negocio inovadores, criativos e
sustentaveis para instituigoes com fins lucrativos ou néo;

) Analisar, avaliar e acompanhar a mudanga socioecondmica e tec-
nologica no ambito das tarefas profissionais.

6.3 — Atitudes

a) Demonstrar capacidade de persuasdo e de estabelecer relagdes
estaveis com diferentes entidades e parceiros com quem tenha de arti-
cular as suas atividades;

b) Revelar cortesia e respeito pelos outros no relacionamento com
interlocutores diferenciados;

¢) Demonstrar capacidade de iniciativa, responsabilidade e autonomia
na tomada de decisdo;

d) Compreender que a medida que surgem as transformagdes
decorrentes da nova organizagdo social evoluem e emergem, em
simultaneo, novas formas de trabalho e de relacionamento social
que interfere com a estrutura, a produtividade e o desenvolvimento
das organizagdes;

e) Demonstrar flexibilidade para integrar opinides diferentes das
suas;

/) Manifestar flexibilidade para se adaptar a diferentes situagdes e
contextos, gerindo situa¢des de conflito;

2) Demonstrar capacidade de persuasdo para a prevengao e intervengao
em situagdes de conflito (intra e interpessoais);

h) Demonstrar iniciativa na promoc¢ao de uma cultura da qualidade;

i) Desenvolver atitudes e comportamentos adequados a profissionais
com elevado nivel de qualificagdo profissional e adaptabilidade ao
mundo do trabalho;

j) Prosseguir autonomamente o enriquecimento dos seus conhecimen-
tos e competéncias no dominio do secretariado e linguas.

7 — Estrutura curricular

Area de educagiio e formagio Créditos ;/; S}%&‘::gls

346 — Secretariado e Trabalho Administrativo. . . 48 40 %
222 — Linguas e Literaturas Estrangeiras. . . .. .. 21 18 %
223 — Lingua e Literatura Materna . .......... 11 9%
312 — Sociologia e Outros Estudos ........... 8 7%
311 — Psicologia. . . . . e 6 5%
482 — Informatica na Otica do Utilizador . ... .. 6 5%
344 — Contabilidade e Fiscalidade............ 5 4%
345 — Gestao e Administragdo .. ............. 5 4%
380 —DIreito . ....vvv i 5 4%
481 — Ciéncias Informaticas. . . .............. 5 4%

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

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:

Portugués
Inglés
Economia

9 — Localidades, instalagdes e nimero maximo de alunos

Nimero maximo Numero maximo

Localidade Instalagdes para cada admissdo | de alunos inscritos
de novos alunos em simultaneo
Braganga ............. ... .. i Escola Superior de Educagao de Braganga do Instituto 25 60

Politécnico de Braganca.

10 — Ano letivo em que pode ser iniciada a ministrag@o do curso

2015-2016
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11 — Plano de estudos

Das quais
. . Area de educagio Componente Ano - Horas Das quais Outras horas correspondem Horas "
Unidade curricular - . . Duragao de P de de trabalho | Créditos
¢ formagéo de formagao curricular contacto de aplicacao trabalho apenas totais
a0 estaglo
0] () [©) Q) ©) (6) 0] ®) (CH)) OFOH®) | (10)
Lingua Estrangeira — In- | 222 — Linguas e Literatu- | Geral e cientifica | 1.°ano | Semestral 72 90 162 6
glés. ras Estrangeiras.
Lingua Portuguesa.. . .. .. 223 — Linguae Literatura | Geral e cientifica | 1.°ano | Semestral 72 90 162 6
Materna.
Psicologia Social . . .. ... 311 — Psicologia. . . . .. Geral e cientifica | 1.°ano | Semestral 72 90 162 6
Tecnologias de Informagdo | 482 — Informatica na | Geral e cientifica | 1.°ano | Semestral 72 90 162 6
¢ Comunicagdo. Otica do Utilizador.
Aplicagdes Informaticas | 346 — Secretariado e Tra- | Técnica. .. ... .. 1.°ano | Semestral 54 38 81 135 5
para Secretariado. balho Administrativo
Educagio para o Empreen- | 345 — Gestdo e Adminis- | Técnica. .. .. . .. 1.°ano | Semestral 54 38 81 135 5
dedorismo. tragdo.
Inglés Aplicado ... ..... 222 — Linguas e Literatu- | Técnica. .. .. ... 1.°ano | Semestral 54 38 81 135 5
ras Estrangeiras.
Lingua Estrangeira Opgdo I | 222 — Linguas e Literatu- | Técnica. ... .. .. 1.°ano | Semestral 54 38 81 135 5
(Francés/Espanhol/Ale- | ras Estrangeiras.
mao).
Mediacdo Intercultural. . . | 312 — Sociologia ¢ Ou- | Técnica. .. ... .. 1.°ano | Semestral 36 27 45 81 3
tros Estudos.
Préticas de Secretariado e | 346 — Secretariado e Tra- | Técnica. . ... ... 1.°ano | Semestral 54 38 81 135 5
Administrativas. balho Administrativo
Técnicas de Comunicagdo | 223 — Lingua e Literatura | Técnica. . .. . ... 1.°ano | Semestral 54 38 81 135 5
em Portugués. Materna.
Técnicas de Secretariado | 346 — Secretariado e Tra- | Técnica. . . .. . .. 1.°ano | Semestral 36 27 45 81 3
balho Administrativo
Arquivo e Gestdo Docu- | 346 — Secretariado e Tra- | Técnica. .. .. ... 2.%ano | Semestral 54 38 81 135 5
mental ¢ Administra-| balho Administrativo
tiva.
Direito Administrativo e [ 380 — Direito ........ Técnica. ....... 2.%ano | Semestral 54 38 81 135 5
Comercial.
Lingua Estrangeira Op- [ 222 — Linguas e Literatu- | Técnica. .. .. ... 2.%ano | Semestral 54 38 81 135 5
cdo Il (Francés/Espa-| ras Estrangeiras.
nhol/Alemao).
Projetos ¢ Tecnologias | 481 — Ciéncias Informa- | Técnica. . ... ... 2°ano | Semestral 54 38 81 135 5
Aplicadas. ticas.
Sociologia das Organiza- | 312 — Sociologia e Ou- | Técnica. . . ... .. 2.%ano | Semestral 54 38 81 135 5
¢oes. tros Estudos.
Trabalho Contabilistico | 344 — Contabilidade e | Técnica. ... .... 2%ano | Semestral 54 38 81 135 5
para Secretariado. Fiscalidade.
Estagio............... 346 — Secretariado e Tra- | Em contexto de| 2.°ano | Semestral 810 702 810 30
balho Administrativo. |  trabalho.
Total ... ... 1008 510 2232 702 3240 120

Na coluna (2) indica-se a area de educacédo e formagao de acordo com a Portaria n.® 256/2005, de 16 de margo.

Na coluna (3) indica-se a componente de formagao de acordo com o constante no artigo 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¢ao 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 niimero 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-
mulagao 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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Aviso n.° 11603/2017 2 — O registo tornou-se definitivo em 30 de julho de 2015.

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

1 — Por despacho de 03 de junho de 2015, do Diretor-Geral do Ensino
Superior, proferido ao abrigo do n.° I 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 criagao do
curso técnico superior profissional de Contabilidade e Gestdo do Instituto
Superior de Administragdo e Gestdo.

15 de setembro de 2017. — A Subdiretora-Geral do Ensino Superior,
Angela Noiva Gongalves.

ANEXO
1 — Estabelecimento de ensino superior:

Instituto Superior de Administragdo e Gestao.

2 — Curso técnico superior profissional:
T042 — Contabilidade e Fiscalidade.



