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) Das quais Horas
Unidade curricular Area de educagdo e formagio gomponen}e Ao Duragdo Horas Das quats Outras horas | correspondem de trabalho | Créditos
e formagéo curricular de contacto | de aplicagdo | de trabalho apenas totais
a0 estagio
1) 2) (3) (4) () (6) ) @®) @8.1) O)=0)+®)] (10)
Eletrotecnia .............. 522 — Eletricidade e Ener- | Técnica. .. ..... 1.°ano | Semestral . . . 45 36 87,5 132,5 5
gia.
Gestao de Piscinas ¢ Spas . .. | 345 — Gestdo ¢ Adminis- | Técnica. . ... ... 1.°ano | Semestral . . . 45 36 87,5 132,5 5
tracdo.
Legislagdo Turistica e Hote- | 380 — Direito ......... Técnica. ....... 1. ano | Semestral . . . 30 21 76 106 4
leira.
Organizacdo e Gestdo da Ma- | 522 — Eletricidade e Ener- | Técnica. . .. . ... 1.°ano | Semestral . . . 45 36 87,5 132,5 5
nutengao. gia.
Seguranga Contra Incéndios em | 861 — Protegdo de Pessoas | Técnica. .. .. ... 1.° ano | Semestral . . . 60 46 72,5 132,5 5
Edificios. ¢ Bens.
Seguranga no Trabalho. . . ... 862 — Seguranca e Higiene | Técnica. . . ... .. 1. ano | Semestral . . . 45 36 87,5 132,5 5
no Trabalho.
Sustentabilidade Ambiental. . . | 422 — CiénciasdoAmbiente | Técnica. ... .... 1.°ano | Semestral . . . 45 36 61 106 4
Climatizagdo e Refrigeracéo. . . | 522 — Eletricidade e Ener- | Técnica. . ...... 2.°ano | Semestral . . . 45 36 61 106 4
gia.
Edificios Inteligentes . . . . . .. 523 — Eletronica e Auto- | Técnica. .. ... .. 2.%ano | Semestral . . . 45 36 61 106 4
magao.
Gestdo da Manutengdo de Edi- | 582 — Construgdo Civil e | Técnica. . ... ... 2.°ano | Semestral . . . 45 36 87,5 132,5 5
ficios. Engenharia Civil.
Gestdo de Recursos Humanos | 345 — Gestdo e Adminis- | Técnica. .. ..... 2.°ano | Semestral . . . 45 36 61 106 4
tragdo.
Instalagdes de Gés . ........ 522 — Eletricidade e Ener- | Técnica. .. ... .. 2.°ano | Semestral . . . 30 21 76 106 4
gia.
Logistica, Inventario e Pro- | 345 — Gestéo ¢ Adminis- | Técnica. . ... ... 2.%ano | Semestral . . . 45 36 61 106 4
dugdo. tragdo.
Praticas Integradas de Manu- | 522 — Eletricidade e Ener- | Técnica. . .. . ... 2.°ano | Semestral . . . 60 46 72,5 132,5 5
tengdo. gia.
Estagio.................. 522 — Eletricidade e Ener- | Em contexto de tra- | 2.° ano | Semestral . . . 10 795 795 805 30
gia. balho.
Total.......... 885 494 12305 795 3190 120

Na coluna (2) indica-se a area de educagdo e formagao 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 40.°-J do Decreto-Lei n.° 74/2006, de 24 de margo, na

redacdo dada pelo Decreto-Lei n.° 63/2016, de 13 de setembro.

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 40.°-N do Decreto-Lei n.° 74/2006, de 24 de margo, na redagao

dada pelo Decreto-Lei n.° 63/2016, de 13 de setembro.

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.

Aviso n.° 5453/2018

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, por meu despacho de 3 de julho de
2017, proferido, por delegagdo de competéncias, ao abrigo do n.° 1 do
mesmo artigo, foi registada, nos termos do anexo ao presente aviso, que
dele faz parte integrante, a criagéio do curso técnico superior profissional
de Assessoria e Comunica¢do Empresarial da Escola Superior de Educa-
¢éo de Castelo Branco do Instituto Politécnico de Castelo Branco.

5 de fevereiro de 2018. — A Subdiretora-Geral do Ensino Superior,
Angela Noiva Gongalves.
ANEXO
1 — Institui¢do de ensino superior
Instituto Politécnico de Castelo Branco — Escola Superior de Edu-
cagdo de Castelo Branco
2 — Curso técnico superior profissional

T380 — Assessoria ¢ Comunicagdo Empresarial

3 — Numero de registo
R/Cr 39/2017

311188736

4 — Area de educagio e formagio

346 — Secretariado e Trabalho Administrativo

5 — Perfil profissional
5.1 — Descrigdo geral

Planificar, gerir e operacionalizar a¢des de assessoria, trabalho admi-
nistrativo e comunicagdo em empresas, instituigdes ou organizagoes, na-
cionais e internacionais. Promover uma dindmica de eficacia organizacio-
nal com recurso a conhecimentos especificos das areas do secretariado,
da comunicagao, da gestdo, da contabilidade e do direito empresarial,
contribuindo para o desenvolvimento sustentavel das organizacdes.

5.2 — Atividades principais

a) Planificar, gerir e operacionalizar atividades de assessoria e de
comunicag@o prestando apoio técnico aos orgaos de diregdo e gestdo
da entidade em que se insere;

b) Gerir autonomamente o trabalho especifico dos servigos adminis-
trativos com recurso a aplicagdes informaticas adequadas;

¢) Gerir a agenda do servigo e a informagao relativa a identificagao
de clientes e fornecedores;

d) Gerir as atividades de comunicagdo empresarial interna em lingua
materna e estrangeira;

e) Gerir relagdes com o publico, nomeadamente clientes, fornecedores
e colaboradores em lingua portuguesa e estrangeira;
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f) Informar e esclarecer, de modo presencial e ndo presencial, sobre
produtos e servigos da organizagao;

g) Elaborar e gerir dados referentes a area contabilistica;

h) Gerir o processo de recolha e atualizagdo de legislagdo relativa a
diferentes areas de atividade organizacional;

i) Colaborar na implementacdo de medidas de avaliagdo e melhoria
da qualidade dos servicos prestados, respeitando os principios de ética
profissional;

J) Gerir o arquivo de documentagao, respeitando regras e procedi-
mentos arquivisticos;

k) Gerir procedimentos da area dos recursos humanos;

/) Elaborar, organizar e pesquisar informagao com recurso a aplica-
¢oes informaticas.

6 — Referencial de competéncias
6.1 — Conhecimentos

a) Conhecimentos abrangentes dos principais conceitos de gestdo e
da sua importancia para o planeamento estratégico das empresas;

b) Conhecimentos especializados de ambito juridico aplicaveis ao
universo empresarial e laboral;

¢) Conhecimentos especializados de aplicagdes informaticas em con-
textos empresariais;

d) Conhecimentos especializados de técnicas de informagdo como
elemento de estratégia empresarial,

e) Conhecimentos especializados e compreensao da expressao oral e
escrita em linguas estrangeiras;

/) Conhecimentos fundamentais de cultura empresarial e organiza-
cional internacional;

g) Conhecimentos fundamentais de cultura empresarial e organiza-
cional portuguesa;

h) Conhecimentos fundamentais de planeamento, gestdo e implemen-
tagdo de projetos e producdo de relatorios com informagéo relevante;

i) Conhecimentos fundamentais sobre relagdes interpessoais nas or-
ganizagdes;

j) Conhecimentos profundos dos conceitos e técnicas contabilisticas
e economico-financeiras;

k) Conhecimentos profundos em lingua materna enquanto instrumento
de comunicagio.

6.2 — Aptidoes

a) Analisar e implementar estratégias de gestdo de comportamentos
e diferencas pessoais, sociais e culturais;

b) Aplicar e desenvolver técnicas de gestdo da comunicagio contri-
buindo para a melhoria da qualidade do servigo prestado pela organi-
7agao;

¢) Apoiar os diferentes departamentos da organizagdo especificamente
nas areas comercial, financeira, juridica e de recursos humanos;

d) Assegurar o eficaz atendimento ao publico em lingua portuguesa
e em linguas estrangeiras;

e) Assessorar a implementacao de projetos integrados de produgéo
e desenvolvimento de recursos e atividades em contexto organizacio-
nal;

f) Compreender e aplicar técnicas de comunicagao oral e escrita em
lingua materna e em linguas estrangeiras em diferentes situacdes de
comunicagao;

g) Estruturar e redigir autonomamente o expediente em lingua por-
tuguesa e em linguas estrangeiras;

h) Organizar com autonomia o arquivo aplicando as normas nacionais
e europeias de catalogacdo e arquivistica;

i) Organizar e assegurar a gestdo das tarefas inerentes a assessoria
na organizagao;
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J) Organizar e atualizar ficheiros de contactos de clientes e forne-
cedores;

k) Utilizar de forma auténoma e adequados recursos informaticos na
organizagao das tarefas de assessoria administrativa.

6.3 — Atitudes

a) Demonstrar autonomia, sentido critico e espirito de iniciativa;

b) Demonstrar capacidade relacional e de adaptacdo a diferentes
situagdes e contextos de comunicagio;

¢) Demonstrar disponibilidade, cortesia e respeito pelos outros no
relacionamento com interlocutores diferenciados;

d) Demonstrar flexibilidade e capacidade de adaptacédo a situagdes
e contextos profissionais diversificados, nomeadamente o trabalho em
equipa;

e) Demonstrar respeito pelo quadro de valores eticamente susten-
tados;

/) Revelar atitudes autorreflexivas visando a formacdo pessoal e
profissional;

2) Revelar capacidade de iniciativa e de responsabilidade no cumpri-
mento das tarefas que lhe estdo incumbidas;

h) Revelar capacidade para a concegdo e o desenvolvimento de pro-
jetos;

i) Revelar capacidade para a implementagdo de melhorias na meto-
dologia e organizagao do trabalho.

7 — Estrutura curricular

Area de educagio e formagio Créditos ;/; g:%é?:ﬁls

346 — Secretariado e Trabalho Administrativo 45 38 %
222 — Linguas e Literaturas Estrangeiras. . . . . 32 27 %
345 — Gestdo e Administragdo . ............ 13 11 %
482 — Informatica na Otica do Utilizador . . .. 12 10 %
090 — Desenvolvimento Pessoal ........... 5 4%
223 — Lingua e Literatura Materna . ........ 5 4%
226 — Filosofiae Etica................... 4 3%
380 —Direito . ... 4 3%

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

8 — Areas relevantes para o ingresso no curso
Uma das seguintes:

Portugués

9 — Localidades, instalagdes e nimero maximo de alunos

Nimero maximo | Numero maximo

Localidade Instalagdes para cada admissio | de alunos inscritos
de novos alunos em simultaneo
Castelo Branco | Escola Superior de Educa- 20 40

¢do de Castelo Branco
do Instituto Politécnico
de Castelo Branco.

10 — Ano letivo em que pode ser iniciada a ministragdo do curso
2017-2018

11 — Plano de estudos

i Componente A H D . Outras Das qua(;s Horas
Unidade curricular Area de educagdo e formagdo de cuxrirchIa.r Duragdo de cs;?;cto & 2;1?:;(;;0 horas m;;gg:s M| de trabalho | Créditos
formagéo de trabalho 20 estioi totais
gio
O] ©) ©) ©) ©) (6) () ®) B |O=6)+®)] (10
FrancésI............... 222 — Linguas e Literaturas | Geral e cientifica | 1.°ano | Semestral . .. 60 75 135 5
Estrangeiras.
InglésI................ 222 — Linguas e Literaturas | Geral e cientifica | 1.°ano | Semestral . . . 60 75 135 5
Estrangeiras.
Introdugdo & Gestdo Empre- | 345 — Gestdo e Adminis- | Geral e cientifica | 1.°ano | Semestral . . . 45 63 108 4
sarial. tragdo.
Nogoes de Direito Empre- | 380 — Direito ......... Geral e cientifica | 1.°ano | Semestral . . . 45 63 108 4
sarial.
FrancésIl.............. 222 — Linguas e Literaturas | Técnica. . . .. .. 1.%ano | Semestral . .. 60 45 75 135 5
Estrangeiras.
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. . i N . Componente Ano N Horas Das quais Outras co]r)riz]gou;ciscm Horas .
Unidade curricular Area de educagdo e formagido de y Duragdo P horas de trabalho | Créditos
formagio curricular de contacto| de aplicagdo de trabalho . ;};::;gsi . totais
O] 2 (©)) ) ©) (6) @ ®) @D [O=©+®)| 10
InglésIl ............... 222 — Linguas e Literaturas | Técnica. . ... .. 1.°ano | Semestral . . . 60 45 75 135 5
Estrangeiras.
Oficina de Expressdo Oral e | 223 — Lingua e Literatura | Técnica. . .. ... 1.°ano | Semestral . . . 60 45 75 135 5
Escrita — Portugués. Materna.
Organizagdo de Eventos. .. | 345 — Gestdo e Adminis- | Técnica. ... ... 1.°ano | Semestral . . . 60 45 75 135 5
tragdo.
Praticas de Secretariado. . . | 346 — Secretariado e Tra- | Técnica. . ... .. 1.°ano | Semestral . .. 60 45 75 135 5
balho Administrativo.
Técnicas de Recegdo e Aten- | 346 — Secretariado e Tra- | Técnica. . .. ... 1.°ano | Semestral . .. 60 45 75 135 5
dimento. balho Administrativo.
Tecnologias Digitais I .. .. | 482 — Informatica na Otica | Técnica. ... ... 1.°ano | Semestral . . . 60 50 102 162 6
do Utilizador. )
Tecnologias Digitais I1. . . . | 482 — Informatica na Otica | Técnica. .. . ... 1.°ano | Semestral . . . 60 50 102 162 6
do Utilizador.
Introdugdo a Gestdo de Re- [ 345 — Gestdo e Adminis- | Geral e cientifica | 2.°ano | Semestral . . . 45 63 108 4
cursos Humanos. tragdo. )
Principios de Etica Profis- | 226 — Filosofia e Etica. . . | Geral e cientifica | 2.°ano | Semestral . .. 45 63 108 4
sional.
FrancésIIl ............. 222 — Linguas e Literaturas | Técnica. . ... .. 2.%ano | Semestral . . . 60 45 102 162 6
Estrangeiras.
InglésTIL............... 222 — Linguas e Literaturas | Técnica. . . .. .. 2°ano | Semestral . . . 60 45 102 162 6
Estrangeiras.
Oficina de Comunicagdo Em- [ 090 — Desenvolvimento | Técnica. . .. ... 2.°ano | Semestral . . . 60 45 75 135 5
presarial. Pessoal.
Oficina de Protocolo ... .. 346 — Secretariado e Tra- | Técnica. . .. ... 2°ano | Semestral . . . 60 30 75 135 5
balho Administrativo.
Estagio................ 346 — Secretariado ¢ Tra- | Em contexto de| 2.°ano | Semestral . . . 5 811 810 816 30
balho Administrativo. trabalho.
Total......... 1025 535 2221 810 3246 120

Na coluna (2) indica-se a area de educagdo 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 40.°-J do Decreto-Lei n.° 74/2006, de 24 de margo, na redagio dada pelo Decreto-

-Lein.® 63/2016, de 13 de setembro.

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 aplicagéo de acordo com o disposto no artigo 40.°-N do Decreto-Lei n.° 74/2006, de 24 de margo, na redagéo dada pelo Decreto-Lei

n.°63/2016, de 13 de setembro.

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 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.

Aviso n.° 5454/2018

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, por meu despacho de 29 de junho
de 2017, proferido, por delegagao de competéncias, ao abrigo don.® 1 do
mesmo artigo, foi registada, nos termos do anexo ao presente aviso, que
dele faz parte integrante, a criagdo do curso técnico superior profissional
de Multimédia e Recursos Educativos Digitais da Escola Superior de
Educacao de Jodo de Deus.

5 de fevereiro de 2018 — A Subdiretora-Geral do Ensino Superior,
Angela Noiva Gongalves.
ANEXO
1 — Estabelecimento de ensino superior
Escola Superior de Educagio de Jodo de Deus
2 — Curso técnico superior profissional
T378 — Multimédia e Recursos Educativos Digitais
3 — Numero de registo
R/Cr 37/2017
4 — Area de educagdo e formacio

213 — Audiovisuais e Produgéo dos Media

311188711

5 — Perfil profissional
5.1 — Descrigdo geral

Implementar recursos educativos digitais em instituigdes de ensino
e educagdo e apoiar a adogdo desses recursos.

5.2 — Atividades principais

a) Intervir em agdes promotoras de desenvolvimento multimédia na
institui¢do escolar;

b) Elaborar dossiés técnicos de projetos, portefolios digitais e apre-
sentagdes multimédia;

¢) Conceber e produzir contetidos multimédia;

d) Organizar recursos em conformidade com as necessidades iden-
tificadas;

e) Supervisionar planos de agdo em conformidade com as necessi-
dades identificadas;

f) Planear, organizar e supervisionar a seguranca e a privacidade nas
redes escolares;

2) Preparar, gerir e inventariar recursos de apoio a intervengio pe-
dagdgica;

h) Articular e dinamizar os recursos educativos digitais na estrutura
organizacional da escola;

i) Gerir bases de dados para apoio pedagogico, incluindo os recursos
educativos digitais;

j) Intervir na manuteng@o e atualiza¢do dos recursos educativos.



