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11 — Plano de estudos:

Didario da Republica, 2. série— N.° 79 — 23 de abril de 2018

. . ‘ N 5 Component An N Hor: D i Outras EHS qulf(;sm Horas -
Unidade curricular Area de educagdo e formagdo do ponente \no Duragao oras 35 QUAIS | poras de | COCSPONYEM | g rabalho | Créditos
e formagao curricular de contacto | de aplicagdo trabalho \ :};:?;0 totais
M @ ) * ©) () M ®) @D |O=OH®)] (10)
Analise de Dados em Ciéncias | 462 — Estatistica......... Geral e cientifica | 1.° ano | Semestral . . . 45 61 106 4
Sociais.
Cidadania e Multiculturalidade . .. | 313 — Ciéncia Politica e Ci- | Geral e cientifica | 1.° ano | Semestral . . . 45 87,5 132,5 5
dadania.
Expressao e Comunicagdo. . . . .. 223 — Lingua e Literatura | Geral e cientifica | 1.° ano | Semestral . . . 60 99 159 6
Materna.
Nogdes de sociologia.......... 312 — Sociologia ¢ Outros | Geral e cientifica | 1. ano | Semestral .. . 45 61 106 4
Estudos.
Biologia e Comportamento . . . .. 421 — Biologia e Bioquimica | Técnica. . .. ... 1.° ano | Semestral . . . 45 32 61 106 4
Comunidade, Satde e Educagdo | 762 — Trabalho Social e | Técnica....... 1.°ano | Semestral . . . 45 32 61 106 4
Orientagao.
Intervengdo Social ¢ Comunitaria | 762 — Trabalho Social e | Técnica....... 1.°ano | Semestral . . . 45 35 87,5 132,5 5
na Inféncia e na Adolescéncia. Orientagdo.
Intervengdo Social ¢ Comunitaria | 762 — Trabalho Social e | Técnica. ... ... 1.° ano | Semestral . . . 45 35 87,5 132,5 5
na Populagdo Idosa. Orientago.
Introducdo as Populagdes em Risco | 762 — Trabalho Social e | Técnica. . .. ... 1.°ano | Semestral . . . 60 45 99 159 6
Social. Orientagao.
Préticas de Animagdo Social e Co- | 762 — Trabalho Social e | Técnica....... 1.° ano | Semestral . . . 45 35 87,5 132,5 5
munitaria L. Orientagdo.
Praticas de Animagao Social ¢ Co- | 762 — Trabalho Social e | Técnica. ... ... 1.° ano | Semestral . . . 60 45 99 159 6
munitaria II. Orientago.
Psicologia Social ............. 311 — Psicologia. . ....... Técnica. . ..... 1.° ano | Semestral . . . 60 42 99 159 6
Direito ¢ Legislagdo Social . . ... 380 — Direito ........... Geral e cientifica | 2.° ano | Semestral . . . 45 61 106 4
Etica e Deontologia Profissional | 226 — Filosofia ¢ Etica. . .. | Geral e cientifica | 2.° ano | Semestral . . . 45 61 106 4
Inclusdo Social e Desenvolvimento | 762 — Trabalho Social e | Técnica. ... ... 2.°ano | Semestral . . . 45 35 87,5 132,5 5
Comunitario. Orientagdo.
Praticas de Intervengdo Social e | 762 — Trabalho Social e | Técnica....... 2.°ano | Semestral . . . 60 45 99 159 6
Comunitaria III. Orientago.
Projetos em Intervengéo Social e | 762 — Trabalho Social e | Técnica. ... ... 2.°ano | Semestral . . . 45 35 87,5 132,5 5
Comunitaria. Orientagao.
Psicologia das Relagdes Interpessoais | 311 — Psicologia. . .. .. ... Técnica. . .. ... 2.%ano | Semestral . .. 60 45 99 159 6
¢ Dindmicas de Grupo.
Estagio/Formagdo em Contexto de | 762 — Trabalho Social e |Em contexto de | 2.° ano | Semestral . . . 10 800 795 810 30
Trabalho. Orientago. trabalho.
Total......... 910 461 2285 795 3195 120

Na coluna (2) indica-se a area de educagao 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 redagdo dada pelo Decreto-

Lein.° 63/2016, de 13 de setembro.

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 40.°-N do Decreto-Lei n.° 74/2006, de 24 de marco, na redacdo 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 acumulagdo de créditos), fixados
de acordo com o disposto no Decreto-Lei n.° 42/2003, de 22 de fevereiro, alterado pelo Decreto-Lei n.° 107/2008, de 25 de junho.

Aviso n.° 5460/2018

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 5 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 criagao do curso técnico superior profis-
sional de Operagdes em Alojamento e Recegdo em Hotelaria da Escola
Superior de Hotelaria e Turismo do Estoril.

5 de fevereiro de 2018. — A Subdiretora-Geral do Ensino Superior,
Angela Noiva Gongalves.

ANEXO
1 — Institui¢@o de ensino superior

Escola Superior de Hotelaria e Turismo do Estoril

311196252

2 — Curso técnico superior profissional

T384 — Operagoes em Alojamento e Recegdo em Hotelaria

3 — Numero de registo
R/Cr 47/2017

4 — Area de educacdo e formagio

811 — Hotelaria e Restauragdo

5 — Perfil profissional
5.1 — Descrigdo geral

Organizar, controlar, executar e gerir, de forma auténoma, todas as
atividades e operagdes inerentes ao departamento de alojamento duma
unidade hoteleira, nomeadamente nas areas de reservas, acolhimento e
atendimento ao cliente, rece¢do e portaria e housekeeping em estabe-
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lecimentos hoteleiros e similares, garantindo um servigo de qualidade
e a satisfacdo do cliente.

5.2 — Atividades principais

a) Organizar e participar em operacdes de reservas, distribuigdo e
ocupagdo do alojamento, maximizando a sua capacidade e estabelecendo
a afetagdo dos recursos necessarios;

b) Organizar, executar e supervisionar as atividades de front office,
nomeadamente nos servigos de rececdo e acolhimento (check in, check
out, acolhimento, atendimento ao cliente), zelando pelo cumprimento
de todas as formalidades incluindo o registo e tratamento de dados
informaticamente;

¢) Organizar, executar ¢ supervisionar as atividades de Housekeeping
(servigos de quartos e andares, limpeza areas publicas e de servigo,
lavandaria e ou rouparia);

d) Coordenar as atividades de aprovisionamento, prevendo e calcu-
lando as necessidades de bens de consumo necessarios aos servicos de
alojamento (amenities, produtos limpeza, fardas, roupas, impressos e
formularios, entre outros) evitando ruturas de stock;

e) Elaborar, executar e supervisionar as normas e padrdes de servigo
de acordo com check lists;

f) Controlar os servicos de housekeeping, front office e back office
garantindo o méaximo de qualidade e rentabilidade;

g) Coordenar e supervisionar os processos de comunicagdo com o
cliente em diferentes idiomas;

h) Executar, coordenar e supervisionar a aplicag¢do de procedimentos
de seguranga, higiene e primeiros socorros de acordo com as exigéncias
da legislag@o e as normas internacionais;

i) Gerir e analisar a informacao de gestdo disponibilizada pelos qua-
dros superiores tendo em vista a melhoria da qualidade do servigo e da
performance da operacdo hoteleira;

J) Coordenar, executar e supervisionar os servigos de portaria e o
processo de venda ao cliente dos diferentes produtos disponiveis na
unidade hoteleira;

k) Organizar, executar e supervisionar os processos de atendimento
de clientes com necessidades especiais (vips, reclamagdes, criangas,
deficientes, entre outros).

6 — Referencial de competéncias
6.1 — Conhecimentos

a) Conhecimento abrangente de linguas estrangeiras no geral e no
contexto especifico do alojamento em hotelaria;

b) Conhecimento abrangente e especializado dos sistemas de infor-
magao de apoio a gestdo do alojamento em hotelaria;

¢) Conhecimentos especializados sobre técnicas comerciais e de
maximizagdo da receita;

d) Conhecimentos abrangentes e especializados sobre postura e ima-
gem profissional;

e) Conhecimentos abrangentes e especializados de normas de conta-
bilidade e faturag@o, gestdo de contas e auditoria noturna;

f) Conhecimentos abrangentes e especializados de sistemas informa-
ticos com funcionalidades de gestdo de reservas, front office e quartos;

g) Conhecimentos abrangentes e especializados relativos ao pla-
neamento, organizacdo e gestdo de todas as operacdes de recegdo e
alojamento em hotelaria;

h) Conhecimentos especializados de técnicas de atendimento e aco-
lhimento ao cliente em hotelaria incluindo os clientes com necessidades
especiais (deficientes, idosos, doentes, criangas, entre outros);

i) Conhecimentos especializados sobre praticas e procedimentos de
servico em front office e reservas;

j) Conhecimentos especializados sobre praticas e procedimentos de
servigo em housekeeping;

k) Conhecimentos especializados sobre seguranga, higiene e socorro
em estabelecimentos hoteleiros e similares, aplicando a legislagdo e as
normas internacionais;

/) Conhecimentos especializados sobre técnicas de atendimento dife-
renciado de clientes respeitando a etiqueta e protocolo internacionais;

m) Conhecimentos especializados sobre terminologia técnica e con-
ceitos basicos de turismo e hotelaria.

6.2 — Aptiddes

@) Analisar e aplicar planos de seguranga, higiene e socorro em hote-
laria no cumprimento da legislagdo e das normas internacionais;

b) Analisar e gerir sistemas de informacao de apoio a gestio utilizando
adequadamente as aplicagdes informaticas;

¢) Analisar o desempenho do hotel e desenvolver e aplicar planos
operacionais adequados;

d) Aplicar técnicas de atendimento presencial e telefonico e técnicas
de comunicagdo em geral;
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e) Aplicar técnicas de promocao e marketing de servigos prestados
pela unidade hoteleira;

/) Avaliar e aplicar os procedimentos e instrumentos que melhor se
ajustem a cada situag@o e contexto nos diferentes ambitos da operagao
de alojamento em hotelaria;

2) Dinamizar préticas de responsabilidade social e ambiental, pro-
cedimentos protocolares a respeitar com diferentes fargets e situagdes;

h) Manusear e utilizar a aplicagdo informatica para o alojamento e as
respetivas funcionalidades;

i) Planear e executar atividades de housekeeping, nomeadamente
limpeza de quartos, areas publicas e de servigo, lavandaria e ou rouparia;

J) Planear e executar atividades de reservas individuais e de grupos,
assim como acompanhar todo o processo até a chegada do cliente;

k) Planear e executar atividades inerentes aos servigos de check in e
check out ao cliente em hotelaria;

/) Preparar e tratar informagao recebida e produzida de acordo com
padrdes de servigo e normas internas, cumprindo os procedimentos
oficiais;

m) Saber comunicar em diferentes idiomas.

6.3 — Atitudes

a) Demonstrar capacidade comercial de apresentacdo e venda de
produtos e servigos;

b) Demonstrar capacidade de disciplina no cumprimento das normas
de seguranga, higiene e socorro;

¢) Demonstrar capacidade de escuta ativa na interagdo com o cliente;

d) Demonstrar capacidade de resolugdo de problemas decorrentes de
solicitagdes e reclamagdes de clientes;

e) Demonstrar ética e descri¢@o relativamente a precos, faturas e
pagamentos;

/) Demonstrar interesse em compreender e respeitar as expetativas
e necessidades dos clientes, respeitando as diferengas e a sua indivi-
dualidade;

2) Demonstrar proatividade, organizagdo, disciplina e capacidade de
gestdo do tempo;

h) Demonstrar sentido de observagao e atengdo ao detalhe;

i) Demonstrar responsabilidade no cumprimento de normas e proce-
dimentos internos da organizacio;

j) Demonstrar inteligéncia e controlo emocional perante situagdes de
emergéncia, de reclamacg@o ou de stresse;

k) Demonstrar capacidade de atuar em fung@o de objetivos, de orga-
nizagdo e gestdo orientada para o cliente;

/) Demonstrar capacidade de comunicaggo e relacionamento inter-
pessoal com diferentes interlocutores e em equipa;

m) Demonstrar capacidade de liderar: dar instrucdes, orientar € mo-
tivar.

7 — Estrutura curricular

< N 5 P % do total

Area de educagio e formagio Créditos de créditos
811 — Hotelaria e Restauragdo . .......... 54 45 %
222 — Linguas e Literaturas Estrangeiras. . . 18 15 %
345 — Gestao e Administragdo........... 18 15%
090 — Desenvolvimento Pessoal ......... 6 5%
344 — Contabilidade e Fiscalidade. .. ... .. 6 5%
462 — Estatistica. ..................... 6 5%
482 — Informatica na Otica do Utilizador. . . 6 5%
812 —Turismoe Lazer................. 6 5%
Total ............. 120 100 %

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

Economia
Geografia
Matematica

9 — Localidades, instalagdes ¢ nimero maximo de alunos

Numero maximo | Namero maximo

Localidade Instalagdes para cada admissdo | de alunos inscritos
de novos alunos em simultdneo
Colares. . ... Escola Profissional Alda Bran- 25 50

ddo Vasconcelos — Escola
de Hotelaria de Colares.
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10 — Ano letivo em que pode ser iniciada a ministragao do curso
2017-2018

11 — Plano de estudos

) Das quais Horas
Unidade curricular Area de educagdo e formagio gomponen}e Ao Duragdo Horas Das quais Outras horas | correspondem de trabalho | Créditos
e formagao curricular de contacto | de aplicagdo | de trabalho apenas totais
0 estagio
O] [©) ) “ ©) ©) Q) ®) B | OFOH’) | (10)
Contabilidade Geral. . .. .. 344 — Contabilidade e Fisca- | Geral ¢ cientifica | 1.° ano | Semestral . . . 60 108 168 6
lidade.
Inglés................. 222 — Linguas e Literaturas | Geral e cientifica | 1.°ano | Anual . .. ... 60 108 168 6
Estrangeiras.
Lingua Estrangeiral. . . .. 222 — Linguas e Literaturas | Geral e cientifica | 1.°ano | Anual . ... .. 60 108 168 6
Estrangeiras.
Comunicagdo e Relagdes | 090 — Desenvolvimento Pes- | Técnica. . ... ... 1.° ano | Semestral . . . 60 45 108 168 6
Interpessoais. soal.
Etiqueta e Protocolo. . .. .. 811 — Hotelaria e Restauragdo | Técnica. . . ... .. 1.°ano | Semestral . . . 30 25 54 84 3
Introdugdo ao Turismo. ... | 812 — Turismo e Lazer. .. ... Técnica. ....... 1.° ano | Semestral . . . 60 45 108 168 6
Introdugdo as Operagdes Ho- | 811 — Hotelaria e Restauragdo | Técnica. . . .. ... 1.° ano | Semestral . . . 30 25 54 84 3
teleiras.
Organizagdo Empresarial. . . | 345 — Gestdo e Administracdo | Técnica. .. .. ... 1.° ano | Semestral . . . 60 45 108 168 6
Técnicas e Tecnologias de | 811 — Hotelaria e Restauragdo | Técnica. . . ... .. 1.°ano | Semestral . .. 60 45 108 168 6
Housekeeping.
Técnicas e Tecnologias de | 811 — Hotelaria e Restauragdo | Técnica. . . .. ... 1.° ano | Semestral . . . 60 45 108 168 6
Reservas e Front Office. )
Tecnologias de Informagdo e | 482 — Informatica na Otica do | Técnica. . ... ... 1.°ano | Semestral . .. 60 45 108 168 6
Comunicagao. Utilizador.
Estatistica Aplicada a Ges- | 462 — Estatistica........... Geral e cientifica | 2.° ano | Semestral . . . 60 108 168 6
tao.
Acessibilidade na Hotelaria | 811 — Hotelaria e Restauragdo | Técnica. . ... ... 2.%ano | Semestral . . . 30 25 54 84 3
Gestdo Comercial € Revenue | 345 — Gestdo e Administragao | Técnica. . ... ... 2.°ano | Semestral . . . 60 45 108 168 6
Management.
Gestéo do Alojamento . . .. | 345 — Gestdo e Administracdo | Técnica. . ... ... 2.%ano | Semestral . . . 60 45 108 168 6
Inglés Técnico .......... 222 — Linguas e Literaturas | Técnica. ... .... 2.%ano | Semestral . .. 30 25 54 84 3
Estrangeiras.
Lingua Estrangeira Il — Apli- | 222 — Linguas e Literaturas | Técnica. . ... ... 2.%ano | Semestral . . . 30 25 54 84 3
cada ao Alojamento. Estrangeiras.
Procedimentos de Seguranca | 811 — Hotelaria e Restauragéo | Técnica. .. .. ... 2.°ano | Semestral . . . 30 25 54 84 3
em Hotelaria.
Estagio................ 811 — Hotelaria e Restauragdo | Em contexto de|2.°ano | Semestral . .. 840 840 840 30
trabalho.
Total ...... 900 510 2460 840 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 formacao de acordo com o constante no artigo 40.°-J do Decreto-Lei n.° 74/2006, de 24 de margo, na redacdo dada pelo Decreto-
-Lein.° 63/2016, de 13 de setembro.

Na coluna (6) indicam-se as horas de contacto, de acordo com a definigdo 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 redagio 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 o0 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.
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Aviso n.° 5461/2018 2 — Curso técnico superior profissional:
Torna-se publico, nos termos do n.° 2 do artigo 40.°-T do Decreto- T216 — Gestdo Energética e Ambiental
-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 11 de maio 3 — Numero de registo:
de 2017, proferido, por delegagao de competéncias, ao abrigo don.® 1 do R/Cr 8/2017
mesmo artigo, foi registada, nos termos do anexo ao presente aviso, que
dele faz ~parte intggyante, a cri'agéo do curso técnico spperior proﬁssipnal 4 Area de educagio e formagio:
de Gestdo Energética e Ambiental da Escola Superior de Tecnologias e i )
Gestio da Universidade da Madeira. 851 — Tecnologia de Protecdo do Ambiente
5 de fevereiro de 2018. — A Subdiretora-Geral do Ensino Superior, 5 — Perfil profissional:
Angela Noiva Gongalves. 5.1 — Descrigao geral:
ANEXO Diagnosticar, avaliar e resolver problemas energéticos e ambientais em

diferentes contextos de atividade econémica, nomeadamente na industria
¢ nos servigos, dando cumprimento aos requisitos legais ¢ outros, na 6tica
Universidade da Madeira — Escola Superior de Tecnologias e Gestdo da melhoria continua e da promog¢ao da sustentabilidade ambiental.

1 — Institui¢@o de ensino superior:



