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Horas ) Das quais Horas
Unidade curricular Area de educagio e formagio ggrgmgg curlrxilgglar Duragdo de deD;{}S)l(i]cuaeg;o %gtf::b};?ﬁzs corr:;sg:;iem tral;jzflho Créditos
contacto a0 estagio totais
0] )] ®) “) (6] (6) 0] ®) 8.1 9=©+®) | (10
Tecnologia de Vinhos. . . . .. 541 — Industrias Alimen- | Técnica. . ... ... 2.°ano | Semestral . . . 60 42 102 162 6
tares.
Tecnologia Pos-Colheita . .. | 541 — Industrias Alimen- | Técnica. . ... ... 2.°ano | Semestral . . . 30 21 51 81 3
tares.
Estagio................. 541 — Industrias Alimen- | Em contexto de | 2.° ano | Semestral . .. 30 780 780 810 30
tares. trabalho.
Total ....... 930 504 2310 780 3240 120

Na coluna (2) indica-se a area de educacio e formagdo 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 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¢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 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.

Aviso n.° 752/2016

Publica-se, nos termos do n.° 2 do 21.° do Decreto-Lei n.° 43/2014,
de 18 de margo, que, por meu despacho de 5 de junho de 2015, profe-
rido ao abrigo do n.° 1 do referido artigo do mesmo diploma legal, foi
registada, nos termos do anexo ao presente aviso, que dele faz parte
integrante, a criagdo do curso técnico superior profissional de Gestao
Administrativa de Recursos Humanos pelo ISLA — Instituto Superior
de Gestdo e Administragdo de Santarém.

5 de janeiro de 2016. — O Diretor-Geral do Ensino Superior,
Prof. Doutor Jodo Queiroz.

ANEXO

1 — Estabelecimento de ensino superior: ISLA — Instituto Superior
de Gestao e Administragdo de Santarém.

2 — Curso técnico superior profissional: T016 — Gestdo Adminis-
trativa de Recursos Humanos.

3 — Numero de registo: R/Cr 97/2015

4 — Area de educagdo e formagao: 345 — Gestao e Administracao

5 — Perfil profissional

5.1 — Efetuar, de forma auténoma ou sob orientagdo, o planeamento
e a gestdo das principais fungdes da gestdo de recursos humanos, im-
plementar processos de gestdo de equipas e promover boas praticas de
gestao do relacionamento interpessoal.

5.2 — Atividades principais

a) Coordenar os procedimentos administrativos de recursos huma-
nos;

b) Organizar e gerir os processos de recrutamento, selecéo e admissao
dos recursos humanos;

¢) Desenvolver e gerir planos conducentes a preservacao e melhoria
da seguranca e higiene no trabalho;

d) Elaborar e gerir o plano de formagéo dos recursos humanos;

e) Desenvolver e gerir os processos de avaliagdo de desempenho;

/) Coordenar a aplicagdo de boas praticas da gestdo de equipas e
organizagao do trabalho;

2) Elaborar e gerir documentos de suporte contabilistico e fiscal;

h) Gerir as bases de dados associadas as aplicagdes informaticas de
recursos humanos;

i) Coordenar a aplicagdo da legislagdo do trabalho no contexto da
gestao dos recursos humanos;

) Gerir os processos de gestdo da qualidade aplicada aos recursos
humanos;
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k) Desenvolver e gerir planos de recompensa e gestdo de carreiras;

/) Gerir relagdes de trabalho em contexto organizacional;

m) Coordenar a utilizagdo das aplicagdes informaticas de apoio aos
processos de gestao de recursos humanos (avaliagdo, selecdo, salarios,
entre outros).

6 — Referencial de competéncias
6.1 — Conhecimentos

a) Conhecimentos fundamentais das técnicas de comunicag@o e ex-
pressdo, oral e escrita, em lingua materna;

b) Conhecimentos fundamentais das técnicas e recursos da expressao,
oral e escrita, em linguas estrangeiras;

¢) Conhecimentos fundamentais de métodos quantitativos;

d) Conhecimentos fundamentais das tecnologias de informacao;

e) Conhecimentos especializados da gestdo de equipas e organizagio
do trabalho;

f) Conhecimentos especializados do comportamento das pessoas nas
organizagdes;

2) Conhecimentos fundamentais das operagdes contabilisticas da
gestao;

h) Conhecimentos fundamentais da fiscalidade, aplicada ao contexto
da gestdo dos recursos humanos;

i) Conhecimentos especializados de recrutamento e selegio;

) Conhecimentos fundamentais da legislagdo laboral;

k) Conhecimentos especializados sobre o trabalho administrativo
ligado a gestdo das pessoas € aos processos conexos;

/) Conhecimentos profundos sobre as técnicas de comunicagdo e
negociagao;

m) Conhecimentos fundamentais dos processos relacionados com a
seguranga ¢ saude no trabalho;

n) Conhecimentos especializados da gestdo da formacao e desenvol-
vimento pessoal e profissional;

0) Conhecimentos especializados da avaliacdo de desempenho das
pessoas nas organizagdes;

p) Conhecimentos especializados das técnicas e processo de qualidade,
aplicaveis ao contexto da gestdo de recursos humanos;

¢) Conhecimentos especializados dos sistemas de gestao de recom-
pensas e carreiras;

r) Conhecimentos fundamentais dos sistemas informaticos aplicados
a gestdo de recursos humanos;

s) Conhecimentos fundamentais da organizagdo e gestdo da em-
presa.
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6.2 — Aptidoes

a) Comunicar, de forma oral e escrita, controlando e adaptando a
comunicagdo as exigéncias da situagdo, em lingua materna,

b) Comunicar, de forma oral e escrita, controlando e adaptando a
comunicagdo as exigéncias da situagdo, em linguas estrangeiras;

¢) Aplicar as técnicas de gestdo administrativa de recursos humanos,
adequadas ao contexto;

d) Aplicar as técnicas e os métodos de recrutamento e selecdo ade-
quados;

e) Aplicar as técnicas adequadas aos processos de gestdo das pes-
soas;

f) Propor melhorias nos processos de gestdo das pessoas;

2) Dinamizar o desenvolvimento de programas de seguranca e higiene
no trabalho;

h) Preparar o plano de formagao profissional;

i) Dinamizar as atividades de formagao profissional;

) Planear e operacionalizar os procedimentos de selegdo e recruta-
mento de recursos humanos;

k) Planear e gerir os sistemas de informagdo de gestdo de recursos
humanos;

/) Aplicar as regras e normas fiscais adequadas a gestdo dos recursos
humanos;

m) Aplicar as regras e normas do direito do trabalho, ao contexto da
gestdo de recursos humanos;

n) Dinamizar as tarefas de processamento de salarios e de apoio
aos processos de avaliacdo, recorrendo aos instrumentos de calculo
adequados;

0) Aplicar as regras fiscais referentes aos impostos sobre o rendimento
de pessoas singulares e coletivas;

p) Aplicar técnicas de negociag@o e gerir eventuais conflitos;

q) Dinamizar os processos de gestdo da qualidade como fator de
desenvolvimento de uma politica de recursos humanos;

r) Preparar planos de recompensa, seguindo as politicas em vigor
na empresa;

s) Propor sistemas de gestdo de carreiras adequados aos objetivos
da empresa.

6.3 — Atitudes

a) Demonstrar capacidade de adaptagdo ao meio social e econémico
envolvente;
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b) Demonstrar capacidade de adaptagdo a evolugdo dos procedimentos
e das tecnologias;

¢) Demonstrar capacidade de lideranga;

d) Demonstrar flexibilidade adaptando-se a diferentes situagdes e
contextos profissionais e evitando situagdes de conflito ou confronto;

e) Demonstrar capacidade de comunicacdo;

f) Demonstrar capacidade analitica e pensamento 16gico;

2) Demonstrar capacidade de gestao do tempo;

h) Demonstrar iniciativa na obteng@o de solu¢des adequadas para a
resolugdo de problemas concretos;

i) Demonstrar capacidade de gestdo e organizagdo do trabalho;

/) Demonstrar autonomia na tomada de decisdo;

k) Adaptar a linguagem as caracteristicas dos interlocutores.

7 — Estrutura curricular

Area de educagiio e formagio Créditos ;/; S%:ﬁ:gls

345 — Gestdo e Administragdo . .............. 78 65 %
482 — Informatica na Otica do Utilizador ... ... 8 7%
461 — Matematica. . . .......... ... 6 5%
862 — Segurancga e Higiene no Trabalho ....... 5 4%
344 — Contabilidade e Fiscalidade. . .......... 5 4%
310 — Ciéncias Sociais e do Comportamento . . . 5 4%
222 — Linguas e Literaturas Estrangeiras. . . . . . . 5 4%
380 —Direito .. ... 4 3%
223 — Lingua e Literatura Materna . .......... 4 3%

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)
Duas das seguintes areas:

Portugués
Matematica
Economia
Gestio

9 — Localidades, instalagdes ¢ nimero maximo de alunos

Localidade

Namero maximo
de alunos inscritos
em simultaneo

Nimero maximo
para cada admissao
de novos alunos

Instalagdes

Santarém .. ...

ISLA — Instituto Superior de Gestdo ¢ Administragdo 25 50
de Santarém.

10 — Ano letivo em que pode ser iniciada a ministragao do curso: 2015-2016.

11 — Plano de estudos

. Componente A Horas D . Outras h Das qua‘iis Horas
Unidade curricular Area de educagio e formagdo de .nol Duragéo de d aslgualg du rasb (l)ln;as corespondem | e trabalho | Créditos
formaqio curricular contacto € aplicacao e trabalho apen'as_ totais
ao estagio
()] 0] (€)] 4 (©)] (6) )] ® 8.1) ©=©*® [ 10
Lingua Inglesa . .......... 222 — Linguas e Literaturas | Geral e cientifica | 1.° ano | Semestral ... | 45 80 125 5
Estrangeiras.
Lingua Portuguesa.. . ... ... 223 — Lingua e Literatura | Geral e cientifica | 1. ano | Semestral ... | 45 55 100 4
Materna.
Métodos Quantitativos. . . . . 461 — Matematica. . . . .. Geral e cientifica | 1.°ano | Semestral ... | 60 90 150 6
Comportamento Organiza- | 345 — Gestdo e Adminis- | Técnica. .. ... .. 1.°ano | Semestral ... | 45 35 55 100 4
cional. tragdo.
Gestdo da Formagdo. . ... .. 345 — Gestdo ¢ Adminis- | Técnica. ... .... 1.°ano | Semestral ... | 45 35 55 100 4
tragdo.
Gestéo da Qualidade . .. ... 345 — Gestao e Adminis- | Técnica. . ... ... 1.°ano | Semestral ... | 30 20 45 75 3
tracdo.
Gesto das Pessoas nas Orga- | 345 — Gestdo e Adminis- | Técnica. . . ... .. 1.°ano | Semestral ... | 45 35 80 125 5
nizagoes. tragdo.
Introdugéo a Contabilidade e | 344 — Contabilidade e Fis- | Técnica. ... .... 1.°ano | Semestral ... | 45 35 80 125 5
Fiscalidade. calidade.
Nogdes de Direito da Empresa | 380 — Direito ......... Técnica. . ...... 1.ano | Semestral ... | 45 35 55 100 4
¢ do Trabalho.
Organizacdo e Gestdo. . . . .. 345 — Gestdo e Adminis- | Técnica. .. ... .. 1.°ano | Semestral ... | 45 30 80 125 5
tragdo.
Sistemas de Recompensa e | 345 — Gestdo e Adminis- | Técnica. . ... ... 1.°ano | Semestral ... | 45 35 80 125 5
Carreiras. tragdo.
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. . i N N Componente Ano N Horas Das quais | Outras horas co]r)reel:}?(:ﬁ(;sem Horas 1
Unidade curricular Area de educagdo e formagdo de . curricular Duragdo de de aplicacio|  de trabalho apenas de trabalho | Créditos
formagao contacto o totais
a0 estagio
) )] ®) “) ) (6) 0] ®) 8.1 9=©+®) | (10
Técnicas Administrativas de | 345 — Gestdo e Adminis- | Técnica. . . ... .. 1.°ano | Semestral ... | 60 45 65 125 5
Recursos Humanos. tracdo. )
Tecnologias da Informacdo e | 482 — Informatica na Otica | Técnica. . . .. ... 1.°ano | Semestral ... | 45 45 80 125 5
Comunicagdo. do Utilizador.
Avaliagdo de Desempenho. . . | 345 — Gestdo e Adminis- | Técnica. .. ... .. 2.%ano | Semestral ... | 60 45 90 150 6
tracdo.
Gestdo de Equipas e Organi- | 345 — Gestdo e Adminis- | Técnica. . .. .. .. 2.°ano | Semestral ... | 45 35 80 125 5
zagdo do Trabalho. tragdo.
Lideranga e Técnicas de Co- | 310 — Ciéncias Sociais e do | Técnica. ... .... 2.°ano | Semestral ... | 45 35 80 125 5
municagdo e Negociagao Comportamento.
Processos de Recrutamento e | 345 — Gestdo e Adminis- | Técnica. .. ... .. 2.%ano | Semestral ... | 60 45 90 150 6
Selegao. tragdo.
Seguranca e Higiene no Tra- | 862 — Seguranca e Higiene | Técnica. .. .. ... 2.°ano | Semestral ... | 45 35 80 125 5
balho. no Trabalho. )
Sistemas de Informagao Apli- | 482 — Informatica na Otica | Técnica. . ... ... 2°ano | Semestral ... | 45 45 30 75 3
cados. do Utilizador.
Estagio................. 345 — Gestao e Adminis- | Em contexto de |2.°ano | Semestral . . . 750 600 750 30
tracdo. trabalho.
Total . ...... 900 590 2100 600 3000 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 formagdo 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¢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 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.

Aviso n.° 753/2016

Publica-se, nos termos do n.° 2 do 21.° do Decreto-Lei n.° 43/2014, de
18 de margo, que, por meu despacho de 5 de junho de 2015, proferido ao
abrigo do n.° 1 do referido artigo do mesmo diploma legal, foi registada,
nos termos do anexo ao presente aviso, que dele faz parte integrante, a
criagdo do curso técnico superior profissional de Promogao Turistica e
Cultural pela Escola Superior de Comunicagao, Administragio e Turismo
de Mirandela do Instituto Politécnico de Braganga.

5 de janeiro de 2016. — O Diretor-Geral do Ensino Superior,
Prof. Doutor Jodo Queiroz.

ANEXO

1 — Institui¢do de ensino superior: Instituto Politécnico de Bragan-
¢a— Escola Superior de Comunicac¢éo, Administracdo e Turismo de
Mirandela.

2 — Curso técnico superior profissional: T138 — Promogao Turistica
e Cultural.

3 — Numero de registo: R/Cr 96/2015

4 — Area de educacao e formagdo: 812 — Turismo e Lazer.

5 — Perfil profissional

5.1 — Descrigdo geral:

Desenvolver, promover e comercializar diferentes produtos nas orga-
nizagdes turisticas e culturais, recorrendo a técnicas de organizagao, de
planeamento e de promogao e apoiando-se em ferramentas de divulgagado
adequadas aos respetivos mercados.

5.2 — Atividades principais:

a) Coordenar as atividades de promogdo de servigos e de produtos
turisticos ajustados as necessidades dos clientes;

b) Conceber e promover diferentes servigos e produtos turisticos em
organizagdes culturais;

¢) Conceber as estratégias de marketing em organizagdes turisticas
e culturais;

d) Programar, organizar e controlar a realizagdo de eventos, de con-
feréncias, de programas de animagdo e de programas especiais para
grupos;

209254131

e) Definir e implementar produtos turisticos promovendo a sua dina-
mizagdo e comercializagéo;

/) Planear novos produtos e ou servigos da organizagao;

2) Dinamizar e executar a integracdo da oferta turistica e cultural
em pacotes turisticos e posterior comercializagdo, em organizagdes de
intermediagdo turistica;

h) Gerir a relagdo com o cliente;

i) Gerir a informacao turistico-cultural integrando de forma eficaz as
diferentes aplicagdes informaticas de suporte a atividade;

j) Coordenar a atividade comercial de agéncias de viagens, de unidades
de alojamento e de outros organismos e empresas do setor turistico que
efetuam operagdes turisticas diversificadas.

6 — Referencial de competéncias:
6.1 — Conhecimentos:

a) Conhecimentos abrangentes de técnicas de promogao de produtos
e de servigos turisticos;

b) Conhecimentos abrangentes sobre a concecdo de produtos e ser-
vigos turisticos em organizagdes culturais;

¢) Conhecimento especializado de estratégias de marketing operacio-
nal adequadas as organizagdes turisticas e culturais;

d) Conhecimentos especializados de programagio, de organizagio e
controlo de eventos, de programas de animacdo e de programas espe-
ciais para grupos;

e) Conhecimento especializado sobre a defini¢do, implementagdo e
comercializag@o de produtos turisticos;

f) Conhecimentos abrangentes sobre a elaboragdo de estudos de mer-
cado;

2) Conhecimentos especializados sobre a estruturagio e a programagio
de pacotes turisticos e respetiva comercializacao;

h) Conhecimentos especializados de gestao da relagdo com o cliente
com enfoque na promogao da fidelizagéo;

i) Conhecimentos abrangentes de software aplicado ao tratamento
da informagao turistica.



