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CIENCIA, TECNOLOGIA E ENSINO SUPERIOR

Direcdo-Geral do Ensino Superior

Despacho n.° 6592/2020

Sumaério: Regista a criagdo do curso técnico superior profissional de Tecnologias Militares Aero-
nauticas — Secretariado e Apoio dos Servigos da Unidade Politécnica Militar do Insti-
tuto Universitario Militar.

Instruido e apreciado, nos termos do Decreto-Lei n.° 74/2006, de 24 de margo, na sua redacao
atual, o pedido de registo da criagao do curso técnico superior profissional de Tecnologias Militares
Aeronauticas — Secretariado e Apoio dos Servigos, a ministrar pela Unidade Politécnica Militar do
Instituto Universitario Militar;

Ao abrigo do disposto no n.° 1 do artigo 40.°-T do Decreto-Lei n.° 74/2006, de 24 de margo,
na sua redacgao atual, conjugado com o disposto na alinea g) do n.° 2 do Despacho n.° 4443/2020,
de 13 de abril:

Determino:

E registada, nos termos do anexo ao presente despacho, que dele faz parte integrante, a cria-
¢ao do curso técnico superior profissional de Tecnologias Militares Aeronauticas — Secretariado e
Apoio dos Servicos da Unidade Politécnica Militar do Instituto Universitario Militar.

7 de maio de 2020. — A Subdiretora-Geral do Ensino Superior, Angela Noiva Gongalves.

ANEXO
1 — Instituicdo de ensino superior

Instituto Universitario Militar — Unidade Politécnica Militar

2 — Curso técnico superior profissional

T510 — Tecnologias Militares Aeronauticas — Secretariado e Apoio dos Servigos

3 — Numero de registo

R/Cr 65/2020

4 — Area de educacgao e formacao

863 — Seguranga militar

5 — Perfil profissional

5.1 — Descrigéo geral

Coordenar, organizar e executar as atividades administrativas relacionadas com o registo e
expedicao de correspondéncia e de outra documentagao, processamento de texto, criagao, orga-
nizagao e manutencgao de arquivo, tarefas administrativas de apoio a gestao de recursos humanos,
financeiros e materiais.

5.2 — Atividades principais

a) Organizar e executar tarefas relacionadas com o expediente geral das unidades, 6rgéaos
ou servigos, de acordo com procedimentos estabelecidos, utilizando equipamento informativo e
utensilios de escritorio;

b) Atender e informar o publico interno e externo das unidades, érgaos ou servicos;

c) Executar tarefas administrativas de apoio a gestdo de recursos humanos;
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d) Organizar e arquivar os documentos contabilisticos das unidades, 6rgaos ou servigos;
e) Supervisionar o trabalho na sua area de comando;
f) Coadjuvar na implementacéo dos planos setoriais de Segurancga, Higiene e Saude no Trabalho.

6 — Referencial de competéncias
6.1 — Conhecimentos

a) Conhecimentos abrangentes da Legislagdo, Organizagdo e Recursos Militares;
b) Conhecimentos fundamentais sobre comportamento humano nas organizagoes;
c¢) Conhecimentos especializados de Legislagao Militar;
d) Conhecimentos especializados de Relagdes Internacionais;
e) Conhecimentos especializados de lingua inglesa;
f) Conhecimentos abrangentes de matematica;
g) Conhecimentos fundamentais de Portugués e Comunicagao;
h) Conhecimentos abrangentes de aplica¢des e ferramentas informaticas ao nivel do utilizador;
i) Conhecimentos especializados sobre organizagao do trabalho e gestao do tempo;
J) Conhecimentos especializados de comunicagéo e relagdes interpessoais;
k) Conhecimentos especializados de registo, controlo e expedigdo de correspondéncia;
/) Conhecimentos fundamentais sobre técnicas de expressao oral e escrita militar;
m) Conhecimentos especializados sobre organizagéo militar nacional e internacional;
n) Conhecimentos especializados de gestdo de recursos humanos;
o) Conhecimentos especializados de legislagao laboral, fiscal e comercial,
p) Conhecimentos especializados de tipologia, circuitos e preenchimento de documentagéo;
q) Conhecimentos especializados de organizagao e arquivo de correspondéncia e outra do-
cumentacao;
r) Conhecimentos especializados de contabilidade geral;
s) Conhecimentos especializados de seguranga, higiene e saude aplicadas a atividade pro-
fissional;
t) Conhecimentos especializados sobre matérias e equipamentos de escritério;
u) Conhecimentos especializados de normas de sistemas de gestao da qualidade.

6.2 — Aptiddes

a) Aplicar as capacidades de comunicagao, interpretagéo e produgéao textual na lingua inglesa;
b) Aplicar os principios e fundamentos da Organizagao Militar;

¢) Utilizar a lingua inglesa como instrumento de trabalho;

d) Elaborar estudos, relatérios e pareceres;

e) Aplicar os conceitos e principios de legislagdo militar;

f) Gerir os materiais e equipamentos de escritério necessarios a execugao do trabalho admi-
nistrativo;

g) Aplicar as técnicas de organizagao do trabalho no desenvolvimento de rotinas;

h) Aplicar os sistemas informagao existentes na FA e a Internet na elaboragao, organizagao
e pesquisa de informacao;

i) Desenvolver as técnicas de registo e expedigao de correspondéncia e de outra documentagao;

J) Diagnosticar os diferentes tipos de documentos e o circuito de documentagéo;

k) Aplicar as técnicas de classificagao, codificacdo e indexagcado de documentacgao na organi-
zagao e manutengao do arquivo;

/) Desenvolver as competéncias linguisticas na comunicagdo e no processamento de texto
em lingua portuguesa;

m) Aplicar as técnicas de organizagao e pesquisa de informagao.

6.3 — Atitudes

a) Demonstrar responsabilidade, iniciativa e autonomia;
b) Expressar-se de diferentes formas com clareza e precisao e de forma estruturada adaptada
aos diferentes contextos;
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c¢) Compreender e analisar um problema ou situagdo de forma sistematica estabelecendo
prioridades numa base racional;

d) Demonstrar iniciativa, criatividade e autonomia intelectual;

e) Demonstrar uma eficaz lideranga e gestdo de equipas de trabalho, assegurando a sua
motivagao;

f) Organizar o seu trabalho e coordenar com os seus subordinados as tarefas a realizar e
estabelecer prioridades de agao fazendo uma gestdo de tempo e de recursos necessarios para o
alcance dos objetivos de forma eficaz;

g) Respeitar o processo de gestdo do tempo;

h) Demonstrar ser capaz de controlar o desempenho tendo em vista o cumprimento de metas
e prazos estabelecidos;

i) Demonstrar facilidade no relacionamento com pessoas de todos os niveis hierarquicos;

J) Respeitar boas relagdes com colegas de trabalho e «clientesy;

k) Demonstrar capacidade para gerir conflitos;

/) Demonstrar ser capaz de estabelecer redes de contacto alargadas dentro e fora do contexto
de trabalho;

m) Demonstrar capacidade para falar de modo claro, exprimindo com clareza opinides € in-
formacoes;

n) Demonstrar ser capaz de transmitir uma imagem credivel;

o) Demonstrar rapida compreensao para novas informacgdes e novas tarefas;

p) Demonstrar disponibilidade para aprender permanentemente;

q) Demonstrar capacidade em gerir o conhecimento, disseminando-o para a Organizagao;

r) Demonstrar adaptagao a novas ideias e iniciativas que impliquem mudangas;

s) Demonstrar ser capaz de ajustar o estilo de relacionamento a pessoas e situagdes diver-
sificadas;

t) Demonstrar capacidade para lidar com ambiguidade;

u) Demonstrar respeito pelas diferengas do outro;

v) Demonstrar capacidade para manter organizado o posto de trabalho, de forma a permitir
responder as solicitagdes;

w) Respeitar o trabalho com orientagao para os objetivos e sob presséo de prazos;

x) Demonstrar ser capaz de liderar e gerir equipas de trabalho, assegurando a sua motivagao;

y) Demonstrar agir e fazer agir em conformidade com as normas e regulamentos de Seguranga,
Higiene e Saude no Trabalho.

7 — Areas relevantes para o ingresso no curso:
O seguinte conjunto:

Inglés

Portugués

Provas Fisicas

Provas Especificas da Especialidade

8 — Ano letivo em que pode ser iniciada a ministragdo do curso

2020-2021

9 — Localidades, instalagdes e nimero maximo de alunos

Numero maximo Numero maximo
Localidade Instalagdes para cada admissao de alunos inscritos
de novos alunos em simultaneo

Ota............... Departamento Politécnico da Forga Aérea/CFMTFA . . . .. 22 44
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10 — Estrutura curricular
Area de educagao e formagao Créditos ;{: g?égttgls
863 — Segurancamilitar . . ... ... 66 55,00 %
345 — Gestao e administragao . . ... . 14 11,67 %
380 — Direito . . ..o 13 10,83 %
461 — Matematica . . ... .. 6 5,00 %
223 —Lingua eliteraturamaterna. . . . ... ... 4 3,33 %
344 — Contabilidade e fiscalidade. . . . ....... ... ... ... . . . . . . . ... 4 3,33 %
462 — Estatistica. . . ... 4 3,33 %
222 — Linguas e literaturas estrangeiras. . . .. ......... ... . i 3 2,50 %
482 — Informatica na éticado utilizador . ......... ... ... .. ... L. 3 2,50 %
346 — Secretariado e trabalho administrativo. .. ............ ... .... .. ...... 3 2,50 %
Total ......... ... ... ... .. ..... 120 100 %




11 — Plano de estudos

Uni . « - - = . - Horas Das quais Outras horas Das quais Horas -
nidade curricular Area de educagéo e formagao Componente de formagdo |Ano curricular Duragao de contacto | de aplicagéo de trabalho corresponde[ﬂl de trapalho Créditos
apenas ao estagio totais
™M @ ®) @) (5) 6) ™ ®) 8.1 9)=(6)+(®) (10)
Gestéo de Recursos Organiza- | 345 — Gestéo e administragdo . | Geral e cientifica. ... | 1.°Ano |Semestral. .. 60 15 75 3
cionais.
Informética ............... 482 — Informatica na otica do | Geral e cientifica. ... | 1.°Ano |Semestral. .. 60 15 75 3
utilizador.
Inglés ................... 222 — Linguas e literaturas es- | Geral e cientifica. ... | 1.°Ano | Semestral. .. 60 15 75 3
trangeiras
Legislagao Militar . ... ...... 863 — Seguranga militar . . . ... Geral e cientifica.... | 1.°Ano |[Semestral... 60 15 75 3
Matemética Geral. ......... 461 — Matematica........... Geral e cientifica. ... | 1.°Ano |Semestral. .. 120 30 150 6
Metodologia de Investigagdo | 223 — Lingua e literatura ma- | Geral e cientifica. ... | 1.°Ano |Semestral. .. 40 60 100 4
em Comunicagao. terna.
Relagdes Internacionais. . . . . 863 — Seguranga militar . . . ... Geral e cientifica.... | 1.°Ano |[Semestral... 90 35 125 5
Area de Projetol........... 863 — Seguranga militar . . . . .. Técnica........... 1.°Ano |Semestral. .. 60 42 40 100 4
Direito do Trabalho e Relagdes | 380 — Direito . .. ............ Técnica........... 1.°Ano |Semestral. .. 80 56 45 125 5
Laborais.
Estatistica Aplicada as Ciéncias | 462 — Estatistica............ Técnica........... 1.°Ano |Semestral. .. 60 42 40 100 4
Sociais.
Gestao de Recursos Humanos | | 345 — Gestéo e administragéo | Técnica........... 1.°Ano |Semestral. .. 60 42 40 100 4
Gestéo de Recursos Materiais | 345 — Gestéo e administragéo | Técnica........... 1.°Ano |Semestral. .. 50 35 25 75 3
e Financeiros.
Nogdes Fundamentais de Di-|380 — Direito . .. ............ Técnica........... 1.°Ano |Semestral. .. 60 42 40 100 4
reito.
Praticas e Técnicas de Secre- | 863 — Seguranga militar ... ... Técnica........... 1.°Ano |Semestral. .. 60 42 90 150 6
tariado |
Protocolo e Relagbes Publicas | 346 — Secretariado e trabalho | Técnica........... 1.°Ano |Semestral. .. 35 25 15 50 2
administrativo.
Regulamento Geral da Protegao | 346 — Secretariado e trabalho | Técnica........... 1.°Ano |Semestral. .. 10 7 15 25 1
de Dados. administrativo
Aplicagbes Informaticas de | 863 — Seguranga militar . . . ... Técnica........... 2.°Ano |Semestral... 75 53 25 100 4
Gestao de Pessoal.
Area de Projeto Il .......... 863 — Seguranga militar . . . . .. Técnica........... 2°Ano |Semestral... 60 42 90 150 6
Arquivo e Documentag&o. ... | 863 — Seguranga militar . . . ... Técnica........... 2°Ano |Semestral. .. 35 25 15 50 2
Direito Administrativo . . . . . .. 380 —Direito. . ... Técnica........... 2°Ano |Semestral. .. 60 42 40 100 4
Gestao de Recursos Humanos Il | 345 — Gestéo e administragdo . | Técnica........... 2°Ano |Semestral. .. 60 42 40 100 4
Praticas e Técnicas de Secre- | 863 — Seguranga militar ... ... Técnica........... 2.°Ano |Semestral... 60 42 90 150 6

tariado II.
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i Horas Das quais Outras horas Das quais Horas
Unidade curricular Area de educacéo e formagao Componente de formagédo |Ano curricular Duragao de contacto | de aplicagao de trabalho correspondem de trabalho Créditos
apenas ao estagio totais
(1) ] ®3) (4) (%) (6) @) ®) 8.1 (9)=(6)+(8) (10)
Principios de Contabilidade . . . | 344 — Contabilidade e fiscali- | Técnica........... 2°Ano |Semestral. .. 60 42 40 100 4
dade.
Estagio.................. 863 — Seguranca militar . . . . .. Em contexto de traba{ 2.°Ano |Semestral. .. 750 750 750 30
Iho.
Total......... 1375 621 1625 750 3000 120

Na coluna (2) indica-se a area de educagao e formagéo 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 redagao dada
pelo Decreto-Lei n.° 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 aplicagéo 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 numero 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 acumulagéo 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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