Didrio da Republica, 2. série— N.° 55 — 19 de mar¢o de 2018

Aviso n.° 3550/2018

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

1 — Por despacho de 3 de agosto de 2015, do Diretor-Geral do
Ensino Superior, proferido ao abrigo do n.° 1 do artigo 21.° do Decreto-
-Lein.° 43/2014, de 18 de margo, foi registada provisoriamente, nos
termos do anexo ao presente aviso, que dele faz parte integrante, a
criacdo do curso técnico superior profissional de Secretariado Exe-
cutivo do Escola Superior de Gestdo, Hotelaria e Turismo da Uni-
versidade do Algarve.

2 — O registo tornou-se definitivo em 5 de outubro de 2015.

29 de janeiro de 2018. — A Subdiretora-Geral do Ensino Superior,
Angela Noiva Gongalves.

ANEXO
1 — Instituig¢do de ensino superior

Universidade do Algarve — Escola Superior de Gestdo, Hotelaria
e Turismo

2 — Curso técnico superior profissional

T278 — Secretariado Executivo

3 — Numero de registo
R/Cr 336/2015

4 — Area de educagio e formagio

346 — Secretariado e Trabalho Administrativo

5 — Perfil profissional
5.1 — Descrigéo geral

Planear, preparar e participar nas atividades de secretariado e de gestao
administrativa e documental na assessoria as chefias das organizacdes,
em lingua portuguesa e estrangeira, incluindo a preparagdo de infor-
magao qualitativa e quantitativa, gestdo de contetidos e paginas web, e
recursos materiais, utilizando ferramentas informaticas e equipamentos
de escritorio. Colaborar nas areas de contabilidade e finangas, comercial
e de recursos humanos.

5.2 — Atividades principais

a) Coordenar tarefas relacionadas com o expediente geral da empresa
ou servigo publico utilizando aplicagdes informaticas especificas;

b) Elaborar tarefas inerentes a assessoria de dire¢ao e ou administra-
¢do, utilizando ferramentas informaticas e equipamentos e utensilios
de escritorio;

¢) Gerir e assegurar a eficiente comunicagdo da(s) chefia(s) e ou
diregdo ¢ ou administragdo com interlocutores, internos e externos, em
lingua portuguesa e ou estrangeira;

d) Planear e organizar a rotina diaria da(s) chefia(s) e ou dire¢éo e ou
administracdo, zelando pelo cumprimento da agenda;

e) Gerir a documentagdo empresarial em conformidade com os pro-
cedimentos dos planos de arquivo, obedecendo aos critérios de classi-
ficag@o, em fun¢@o das necessidades de utilizagdo em ambiente fisico
e digital;

/) Gerir tarefas de apoio a contabilidade geral da empresa ou servigo
publico, nomeadamente analisar e classificar a documentagdo, para
posterior tratamento contabilistico e financeiro;

2) Gerir informagéo de apoio a tomada de decisdes, utilizando varios
métodos para a analise de informacdo quantitativa e qualitativa;

h) Coordenar tarefas administrativas de apoio a atividade comercial
da empresa;

i) Elaborar tarefas administrativas de apoio a gestdo de recursos
humanos;

j) Elaborar conteudos para assessorar a gestdo das paginas web da
organizagao e ou institui¢do;

k) Gerir contetdos da empresa ou servigo publico nas redes sociais;

/) Gerir os recursos materiais da empresa ou servigo publico.

6 — Referencial de competéncias
6.1 — Conhecimentos

a) Conhecimentos aprofundados da estrutura, processos, circuitos
e funcionamento da organizagao por forma a apoiar as tarefas de
gestdo;
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b) Conhecimentos especializados de técnicas comunicativas profis-
sionais orais e escritas em lingua materna;

¢) Conhecimentos fundamentais de técnicas comunicativas profissio-
nais orais e escritas em lingua estrangeira;

d) Conhecimentos especializados de aplica¢des informaticas (word,
excel, publisher, power point, correio e agenda eletronica) para organizar
e executar tarefas relacionadas com o expediente da organizagao;

e) Conhecimentos abrangentes de tecnologias multimédia (imagem,
video, audio) na organizagdo e gestdo de tarefas da rotina da organi-
7agao;

f) Conhecimentos fundamentais relativos a registos contabilisticos,
sistemas contabilisticos, demonstragdes financeiras, planeamento e
controlo e orgamentagio;

2) Conhecimentos abrangentes de concegdo e desenvolvimento de
procedimentos inerentes de apoio ao desenvolvimento de negocio e ou
produto e ou servigo;

h) Conhecimentos fundamentais de empreendedorismo e da ino-
vagao;

i) Conhecimentos fundamentais de métodos estatisticos na analise
de dados e na produgdo de informag@o que possa suportar a tomada
de decisdes;

) Conhecimentos especializados de técnicas de negociacao;

k) Conhecimentos especializados de técnicas de atendimento pre-
sencial e telefonico;

/) Conhecimentos especializados dos conceitos e terminologia asso-
ciados a gestdo da informagao e documentagio;

m) Conhecimentos especializados de analise e classificagdo sistema
documental da empresa ou servigo;

n) Conhecimentos abrangentes de gestao de conteudos nos sitios web
institucionais e redes sociais;

0) Conhecimentos fundamentais da gestdo das pessoas em am-
biente organizacional e das principais técnicas da gestdo de recursos
humanos.

6.2 — Aptidoes

a) Organizar e planear o trabalho de forma a cumprir os objetivos
propostos pela organizagao;

b) Redigir com textos técnicos e correspondéncia profissional (re-
latorios, atas, e-mails, notas de imprensa, sumarios, entre outros) em
Portugués;

¢) Redigir textos técnicos e correspondéncia profissional (relatorios,
atas, e-mails, notas de imprensa, sumarios, entre outros) em linguas
estrangeiras;

d) Executar tarefas com utilizando técnicas de gestdo de tempo;

e) Aplicar técnicas de analise e de sintese textual em lingua portuguesa
e lingua estrangeira;

/) Aplicar técnicas formais na produgéo e apresentagio de informagio
documental;

2) Ler, interpretar e selecionar a informagao quantitativa;

h) Utilizar as novas tecnologias como ferramentas para resolugao
de problemas;

i) Identificar, avaliar e classificar a informagao financeira para os
diversos utilizadores e finalidades;

) Aplicar as técnicas de gestdo de recursos humanos em diferentes
contextos;

k) Propor e implementar novos métodos e procedimentos na gestdo
e organizacdo da informagdo e nas rotinas de trabalho;

/) Propor novos processos na gestdo da comunicagio oral e escrita,
interna e externa, em lingua materna e estrangeira.

6.3 — Atitudes

a) Demonstrar capacidade para cumprir e respeitar os métodos, re-
gras e ritmos de trabalho da organizagao (pontualidade, assiduidade ¢
apresentagio);

b) Demonstrar disponibilidade, cortesia e respeito pelos outros no
relacionamento com interlocutores diferenciados, evitando situagdes
de confronto ou de conflito;

¢) Demonstrar capacidade de iniciativa para procurar solu¢des para
problemas técnicos;

d) Demonstrar sentido de responsabilidade;

e) Demonstrar autonomia para estabelecer prioridades;

f) Demonstrar rigor cientifico ¢ a autoconfianga no processamento
da informacao;

2) Demonstrar capacidade para atuar de acordo com os principios
éticos da organizagio;

h) Demonstrar capacidade para respeitar o sigilo profissional;

i) Demonstrar flexibilidade para a realizagdo de tarefas com diferentes
ferramentas e ou recursos;

j) Demonstrar criatividade e dinamismo na concecdo, organizagio e
execugdo das tarefas;
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k) Demonstrar capacidade de negociac@o; 8 — Areas relevantes para o ingresso no curso (n.° 4 do artigo 11.°

/) Demonstrar capacidade para identificar e adaptar-se a realizagéo
das tarefas da sua competéncia;
m) Demonstrar capacidade para avaliar o trabalho em equipa no dmbito

das suas competéncias, respeitando os objetivos do grupo.

7 — Estrutura curricular

do Decreto-Lei n.° 43/2014, de 18 de margo)
O seguinte conjunto de areas:

Inglés

Portugués

9 — Localidades, instala¢des e nimero maximo de alunos

) Nuamero méximo Numero rpéxirpo
Area d oo omasi Crttios [jodosoul - Lot e s i | s o
346 — Secretariado e Trabalho Administrativo . . . 66 55% Faro .... | Escola Superior de Gestdo, Hote- 25 60
222 — Linguas e Literaturas Estrangeiras. . . . . . 12 10 % laria e Turismo da Universidade
345 — Gestdo e Adminjstra(;ﬁo .............. 12 10 % do Algarve.
482 — Informatica na Otica do Utilizador . .. .. 12 10 %
223 — Lingua e Literatura Materna .......... 6 5% 10 — Ano letivo em que pode ser iniciada a ministragdo do curso
462 —Estatistica. . ........ ... 6 5%
481 — Ciéncias Informaticas. . .............. 6 5% 2015-2016
Total . ................ 120 100 %
11 — Plano de estudos
. . i s s Componente Ano 5 Horas Das quais | Outras horas Horas "
Unidade curricular Area de educaco e formagao de formaciio curricular Duragéo de contacto| de aplicagdo | de trabalho de :(r)e::iaslho Créditos
O] @ [©) O] ©) (6) Q) ®) 9)=6)®) (10)
Estatistica Aplicada as Ciéncias | 462 — Estatistica .......... Geral e Cientifica | 1.°ano | Semestral ... | 67,5 100,5 168 6
Sociais.
Oficina de Francés /Oficina de | 222 — Linguas e Literaturas | Geral e Cientifica | 1.°ano | Semestral ... | 45 123 168 6
Espanhol (Opcional). Estrangeiras.
Oficinade Inglés ........... 222 — Linguas e Literaturas | Geral e Cientifica | 1.°ano | Semestral ... | 45 123 168 6
Estrangeiras.
Oficina de Portugués . .. .. ... 223 — Lingua e Literatura Ma- | Geral e Cientifica | 1.°ano | Semestral . . . 67,5 100,5 168 6
terna.
Ferramentas de Apoio a Decisdo | 481 — Ciéncias Informaticas | Técnica. . . .. .. 1.°ano | Semestral ... | 45 36 123 168 6
Gestao de Documentos Técnicos | 346 — Secretariado e Trabalho | Técnica. . .. ... 1.°ano | Semestral . . . 67,5 475 100,5 168 6
Administrativo.
Gestao e Empreendedorismo . . . . | 345 — Gestao e Administragdo | Técnica. . ... .. 1.°ano | Semestral ... | 45 36 123 168 6
Inglés Empresarial .......... 346 — Secretariado ¢ Trabalho | Técnica. . . . ... 1.°ano | Semestral ... | 45 40 123 168 6
Administrativo.
Produgdo de Conteados Empre- | 346 — Secretariado e Trabalho | Técnica. . . .. .. 1.°ano | Semestral . . . 67,5 47,5 100,5 168 6
sariais. Administrativo.
Sistemas de Automatizagdo de | 482 — Informatica na Otica do | Técnica. . ... .. 1.°ano | Semestral . . . 67,5 55 100,5 168 6
Escritorio. .............. Utilizador.
Atendimento e Técnicas de Ne- | 346 — Secretariado e Trabalho | Técnica. . .. ... 2.°ano | Semestral . .. 67,5 475 100,5 168 6
gociago. Administrativo.
Francés Empresarial/Espanhol | 346 — Secretariado e Trabalho | Técnica. . . . . .. 2°ano | Semestral ... | 45 40 123 168 6
Empresarial (Opcional). Administrativo.
Recursos Humanos. . . .. .. ... 345 — Gestdo e Administragdo | Técnica. . .. ... 2°%ano | Semestral ... | 45 36 123 168 6
Secretariado de Contabilidade e | 346 — Secretariado e Trabalho | Técnica. .. .... 2.°ano | Semestral . . . 67,5 475 100,5 168 6
Finangas. Administrativo. )
Tecnologias Multimédia. . . . .. 482 — Informatica na Otica do | Técnica. . . . ... 2.%ano |semestral ... | 45 36 123 168 6
Utilizador.
Estagio................... 346 — Secretariado ¢ Trabalho | Em contexto de | 2.°ano | Semestral . . . 840 840 30
Administrativo. trabalho.
Total............ 832,5 469 25275 | 3360 120

Na coluna (2) indica-se a area de educagdo e formagio de acordo com a Portaria n.° 256/2005, de 16 de margo.
Na coluna (3) indica-se a componente de formacdo 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 (8.1) indica-se 0 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 acumulago 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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Torna-se publico, nos termos do n.° 2 do artigo 40.°-T do Decreto-
-Lei n.° 74/2006, de 24 de margo, na redagdo dada pelo Decreto-Lei
n.° 63/2016, de 13 de setembro, que, por meu despacho de 10 de
agosto de 2016, proferido, por delegacdo de competéncias, 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
Quimica Industrial da Escola Superior de Tecnologia e Gestdo Jean
Piaget do Litoral Alentejano.

29 de janeiro de 2018. — A Subdiretora-Geral do Ensino Superior,
Angela Noiva Gongalves.



