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2.° ano/2.° semestre curricular

Area ) ) Tempo de trabalho (horas) o
cientifica Unidade curricular Crédito
Total Contacto
1 Informatica APlCada ......ccevveuiruirieiieieieeee s 108 TP45; OT30 4
(6} Procedimento e Processo Tributario . 162 TP60; OT40 6
a Processo Civil 3 .....ccovevveviereeneenene 216 TP90; OT60 8
(@) Processo Penal 2 ........ 162 TP60; OT40 6
C Contabilidade de GESTAD ........eeveevieereeeeeeeteeeee et et eere et eeeereeereeereeaeenes 162 TP60; OT40 6
TOUAL ... 30
3.2 ano/1.° semestre curricular
‘ Tempo de trabalho (horas)
cie?li??ica Unidade curricular Crédito
Total Contacto
(6} Processo do Trabalho ............occuieiieiieiiciiecececeee et et 108 TP 45; OT30
a Custas Judiciais ............ 108 TP 30; OT20
(@] Registos e Notariado ... 108 TP 45; OT30
@] Projecto Profissional .. 486 EPS 60; OT40
TOAL ... 30
3.2 ano/2.° semestre curricular
. T de trabalho (horas)
cieﬁ;??ica Unidade curricular o & a0 o Crédito
Total Contacto
C Estagio com semindrios sobre Etica Profissional .............cccoccoeeevereveeeueeereneneen. 600 EPS 15; ot 20 30

ESCOLA SUPERIOR DE TECNOLOGIA
E GESTAO DE AGUEDA

Despacho n.° 22 030-B/2007

Considerando que o Decreto-Lei n.° 74/2006, de 24 de Marco, prevé
que os estabelecimentos de ensino superior promovam, até ao final
do ano lectivo 2008/2009, a adequagdo dos cursos que se encontram
a ministrar e dos graus que estdo autorizados a conferir a nova orga-
nizagdo decorrente do Processo de Bolonha;

Considerando que, apds resolugdo de todas as questdes suscitadas,
foram registadas, pela Direcg¢do-Geral do Ensino Superior, através do
Despacho n.° 11949-1/2007 de 15 de Junho, a adequag@o do curso minis-
trado na Universidade de Aveiro — Escola Superior de Tecnologia e
Gestdo de Agueda, ao nivel do 1.° ciclo.

Assim, ao abrigo da alinea d) do artigo 25.° da Lei n.° 108/88, de
24 de Setembro, alinea e) do artigo 17.° e alinea g) do n.° 2 do ar-
tigo 22.° dos Estatutos da Universidade de Aveiro, aprovado pelo Des-
pacho Normativo n.° 52/89, de 1 de Junho, publicado no Didrio da
Repuiiblica, n.° 140, 1.% série, de 21 de Junho de 1989, conjugado com
o disposto no n.° 4 do artigo 4.° do Decreto-Lei n.° 155/89, de 11 de
Maio, no Despacho n.° 39-R/93, de 5 de Julho, no disposto no Decreto-
-Lei n.° 74/2006 de 24 de Marco e no disposto no n.° 6 do Despacho

n.° 11949-1/2007 de 15 de Junho, determino a publicagdo da estrutura
curricular e do plano de estudos do ciclo de estudo adequado.

9 de Julho de 2007. — A Reitora, Maria Helena Nazaré.

Estrutura curricular do curso
de Técnico Superior de Secretariado

1 — Estabelecimento de ensino: Universidade de Aveiro.

2 — Unidade organica (faculdade, escola, instituto, etc.): Escola
Superior de Tecnologia e Gestdo de Agueda.

3 — Curso: Técnico Superior de Secretariado.

4 — Grau ou diploma: licenciatura.

5 — Area cientifica predominante do curso: linguas.

6 — Numero de créditos, segundo o sistema europeu de transferéncia
de créditos, necessario a obtengdo do grau ou diploma: 180 Créditos.

7 — Durag@o normal do curso: trés anos lectivos/seis semestres.

Opgdes, ramos, ou outras formas de organizacgdo de percursos alter-
nativos em que o curso se estruture (se aplicavel):

Ramo de Assessoria de Direcgdo

Ramo de Secretariado Clinico

Areas cientificas e créditos que devem ser reunidos para a obtengéo
do grau ou diploma:

Técnico Superior de Secretariado — Ramo de Assessoria de Direcgéo

i Créditos
Area cientifica Sigla
Obrigatorios Optativos
LUNZUAS ..ttt ettt ettt et et e et e et e et e eateea b e ea b e enbeeateeabeenteenbeenbeenbeenean L 74
Ciéncias Sociais ... (&) 40
Informatica | 16
Ciéncias Empresariais e de Administra¢do .. CEAD 14
GESLAD .ottt GES 12
Ciéncias Juridicas .. a 6
Contabilidade ... C 4
Matematica ......cecvevveveereerenereeeeeeens M 4
Ciéncias Empresariais e da Administragdo/Ciéncias Juridicas/Ciéncias Sociais/Ciéncias e Tecno- | CEAD/CJ/CS/CTS/ 10
logias da Saude/Contabilidade/Engenharia Geografica/Gestao/Informatica/lLinguas/Matemética. | C/EGG/GES//I/M
TOtAL ... 170 10
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Técnico Superior de Secretariado — Ramo de Secretariado Clinico

. Créditos
Area cientifica Sigla
Obrigatorios Optativos
LANZUAS ..ottt ettt et ettt sa ettt ettt eaes L 56
Ciéncias Sociais . S 40
Ciéncias e Tecnologias da Satde ...........ccoevieiieiiiiiiiieie ettt CTS 36
INFOIMALICA ..ottt ettt ettt sttt et et e saeene e e e e eneens I 16
Ciéncias Juridicas ..........ccceeeeeieeiieecieneennen. a 6
Ciéncias Empresariais ¢ de Administragio .. . CEAD 4
GESLAD .ttt . GES 4
Contabilidade ... . C 4
IMALEIMALICA ....eeiiieiieiie ettt ettt et e et e et e e et e e atesatesabeeatesseeeabesabaeseesaeesabasseesaeasaeenses M 4
Ciéncias Empresariais e da Administragdo/Ciéncias Juridicas/Ciéncias Sociais/Ciéncias e Tecno- CEAD/CJ/CS/C/ 10
logias da Satde/Contabilidade/Engenharia Geografica/Gestio/Informatica/Linguas/Matematica. EGG/GESTL/M
TOLAL ... 170 10
PLANO DE ESTUDOS
Técnico Superior de Secretariado — Ramo de Assessoria de Direcgéo
1.2 ano/1.° semestre curricular
. Tempo de trabalho (horas)
cie?lil?;‘ica Unidade curricular Crédito
Total Contacto
1 Aplicagdes de Escritorio Electronico ©.........cccooveeiiiiiiiiiniieiiiieeieeeeieeeee 216 TP = 80 8
GES NOCOES AE GESTAOD ....vveeveeeeieeiiieiieeeieeie ettt ete et ete et e esseeseeseeseesseeseeseenseensaenne 108 TP = 50 4
CEAD Tratamento e Arquivo de Informagao .........coceeeveeinenecninccncnencecneee 108 TP = 40 4
L POrtUGUES T ...ttt sttt 216 TP = 60 8
L Alemao — Iniciacdo/Espanhol — Inicia¢do/Francés — Iniciagdo (@) .............. 162 TP = 60 6
TOUAL ... 30
(a) A escolha por uma das trés linguas mencionadas vincula o aluno a essa mesma lingua no que diz respeito aos 2.°, 3.° e 4.° semestres.
1.° ano/2.° semestre curricular
. Tempo de trabalho (horas)
cie?lil?;‘ica Unidade curricular Crédito
Total Contacto
1 Aplicagdes de Escritorio Electronico I ..........ccocoiiiiiiiiiiiiiiiiiieieceeeeee 216 TP = 80 8
M EsStatistica DESCIItIVA ....ccveeuieeieieierieeieeiceee et 108 TP =40 4
L POrtuges I1.....couiimiiiie ettt 162 TP = 60 6
L INGIES — LANZUA ..ottt ettt sttt e 162 TP = 61 6
L Alemao — Lingua/Espanhol — Lingua/Francés — Lingua ........c.cccceevevveruenenee. 162 TP = 62 6
TOLAL ... 30
2.° ano/1.° semestre curricular
. Tempo de trabalho (horas)
cie?lil?;‘ica Unidade curricular Crédito
Total Contacto
(&) Relagdes Interpessoais € Atendimento ..........cccceeeeerierienienienienieniesee e 216 TP = 80 8
L Inglés — Lingua e Comunicagdo Intercultural...........cccccvveeivenievcnecnenenennenne 162 TP = 60 6
S Comunicagdo INSHIUCIONAL ..........cceeiiiiieiiiecieeee e 162 TP = 60 6
C Nogdes de Contabilidade ...........cceeeeiirieiieriienieeieeeee e 108 TP =50 4
L Alemdo — Recepgdo e Atendimento/Espanhol — Recepgdo e Atendimento/ 162 TP = 60 6
Francés — Recepgdo e Atendimento.
TOLAL ... 30
2.° ano/2.° semestre curricular
% Tempo de trabalho (horas)
cie?l:??ica Unidade curricular Crédito
Total Contacto
(& Organizacdo € Gestdo de EVENLOS ......cccveveiueriiririeieieieie e 216 TP = 80 8
S Assessoria € Relagdes PADIICAS ........c..ccvvevvieciieiiieiiieieeieeeeee e 162 TP = 60 6
L Inglés — Lingua e Cultura Organizacional .............cccccoecievienienienieniecieeeeee. 162 TP = 60 6
(& Temas MUltiCUITUTALS ........ceeeierierieriereeeecee ettt 108 TP =40 4
L Alemao Técnico/Espanhol Técnico/Francés TEcnico ........cccceveveeeveveeereeneenne. 162 TP = 60 6
TOLAL ... 30
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3.2 ano/1.° semestre curricular

Area ) ) Tempo de trabalho (horas) o
cientifica Unidade curricular Crédito
Total Contacto
(& Comportamento Organizacional .............coceecieiierieniienienieie et 108 TP = 40 4
GES Técnicas de Gestdo de Recursos HUMAanNos ..........coceeeevereerinenenceceienieneeeeens 216 TP = 80 8
L Inglés — Tradugdo e Terminologia 162 TP = 60 6
a Nogoes de Direito Empresarial .......... 162 TP = 60 6
OPGAO L ettt ettt ettt 162 TP = 60 6
TOLAL ... 30
3.° ano/2.° semestre curricular
‘ T de trabalho (horas)
cieﬁ;??ica Unidade curricular o & e o Crédito
Total Contacto
CEAD Projecto em Secretariado ..........ooceeierieenieniieriieeete ettt 270 TP = 40; OT = 30 10
L Inglés—Documentagio ........ 162 TP = 60 6
L Portugués—Documentacido 162 TP = 60 6
G Etica e Deontologia Profissional ............cccoecereririinienieninieeeceeeeee e 108 TP = 40 4
OPCAO I ettt ettt et e st e et e e 108 TP = 40 4
TOUAL ... 30
Opgéo |
) T de trabalho (horas)
cie/?lil?tiiica Unidade curricular chipo T T o
Total Contacto
C Contabilidade e Custas JUdiCIais .............cciiiiiiiiiiiiiicc e 162 TP = 60
C Contabilidade Geral .............ccoiiiiiiiiiiiiii e 162 TP = 60
(@} NOCOES GErais de DITCILO ......ecviieiiieiieiiciie ettt ettt e et e teesreesaeesseesseesseeseesseesseenseennes 162 TP = 60
a Aspectos Legais em Saude .. 162 TP = 60
a Organizagdo Judicial ........... 162 TP = 60
CTS TECNOlOZIA IMEAICA ...ueeeieeiieeiie ettt ettt et e et e et e et e s et e eabe e st e ssbeeabeeatassbenbeeabeeneean 162 TP = 60
GES GestAo da QUAIAAAE ........cccvieeiieiiieiicieceeeee ettt ettt et neeeaeeeraenaeaas 162 TP = 60
GES Gestdo de Forga de Vendas.......... 162 TP = 60
GES Organizagdo e Gestdo de Servigos ..........c..e..... 162 TP = 60
1 Sistemas de Workflow e Gestdo Documental ..............ccociiiiiiiiniinienienieeeceeee e 162 TP = 60
1 Pesquisa de Informagio e Bases de Dados Juridicas ...........cceveeerieieienienenencececeeee e 162 TP = 60
L Analise Textual ........cocceeiiiiiiniiiiiiiieeeeeeeeee 162 TP = 60
M Elementos de Matematica | 162 TP = 60
Opcéo Il
) T de trabalho (horas)
cieﬁi??ica Unidade curricular o & TR0 T
Total Contacto
CEAD EmpreendedoriSmo € INOVAGAD ........eeueeiiierieriirieeeceietee ettt ettt neenees 108 TP = 40
CEAD Marketing Publico .......... 108 TP = 40
CEAD Paleografia e Diplomatica.. 108 TP = 40
CEAD Comércio Electronico ........ 108 TP = 40
CEAD Governo Electronico .........ccoeceveeerieienenieneneeene 108 TP =40
a Direito Aplicado a Informagéo e a Documentagao .. 108 TP = 40
G Institui¢des e Politicas da Unido Europeia ............... 108 TP =40
(& Nogoes de Psicologia Relacional .............ccccceeueennenee. 108 TP = 40
EGG Aplicagoes de Sistemas de Informagdo GEOGIafiCa ........oveerverierieniirerieeeeee s 108 TP =40
Técnico Superior de Secretariado — Ramo de Secretariado Clinico
1.% ano/1.° semestre curricular
‘ Tempo de trabalho (horas)
cie?li??ica Unidade curricular Crédito
Total Contacto
1 Aplicagdes de Escritorio Electronico ©.........oocoovieiiiiiiiiiiiniiiiieieeecieeiee 216 TP = 80 8
GES Nogdes de GEStAO ....vevverveerereeeeeereniene 108 TP = 50 4
CEAD Tratamento e Arquivo de Informacao . 108 TP = 40 4
L 216 TP = 60 8
L 162 TP = 60 6
.............................................................................................. 30

~

(a) A escolha por uma das trés linguas mencionadas vincula o aluno a essa mesma lingua no que diz respeito aos 2.°, 3.° ¢ 4.° semestres.
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1.° ano/2.° semestre curricular
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Area ] ) Tempo de trabalho (horas) o
cientifica Unidade curricular Crédito
Total Contacto
1 Aplicagdes de Escritorio Electronico I ..........cooooiiiiiiiiiiiiiiiiiececeieeee 216 TP = 80 8
M EsStatistica DESCIItIVA ....ccveeuieieieierieeieeceee ettt 108 TP = 40 4
L POrtuges I1.....couiimiiiiiee ettt 162 TP = 60 6
L INGIES — LANZUA ..ottt sttt e 162 TP = 61 6
L Alemao — Lingua/Espanhol — Lingua/Francés — Lingua ..........ccccceeeeveeninns 162 TP = 62 6
TOUAL ... 30
2.° ano/1.° semestre curricular
. T de trabalho (horas)
cieﬁlt’fgca Unidade curricular Eipn & a0 oM Crédito
Total Contacto
(&) Relagdes Interpessoais € Atendimento ...........occeeeeerienienienienieniesiesceeiee e 216 TP = 80 8
L Inglés—Lingua e Comunicagdo Intercultural . 162 TP = 60 6
S Comunicagdo INSHIUCIONAL ..........cceeriiiiiiiiiiecieeeee e 162 TP = 60 6
C Nogdes de Contabilidade ...........cceeeeieeieiieniienieeieeee e 108 TP =50 4
L Alemdo — Recepgdo e Atendimento/Espanhol — Recepgdo e Atendimento/ 162 TP = 60 6
Francés — Recepgdo e Atendimento.
TOUAL ...ttt 30
2.° ano/2.° semestre curricular
% Tempo de trabalho (horas)
cieﬁ:??ica Unidade curricular Crédito
Total Contacto
(& Organizagdo e Gestdo de EVentos ........ccoceevieiiiiniiiiiieieceeeeeeee e 216 TP = 80 8
(& Assessoria € Relagdes PADIICAS ........cceovievieieiiiiiiiiciieicieeeeeeeeee e 162 TP = 60 6
L Inglés — Lingua e Cultura Organizacional .. 162 TP = 60 6
S Temas MUltiCUItUIALS ....c..ceovereririeireiciretc et 108 TP = 40 4
L Alemao Técnico/Espanhol Técnico/Francés TEcnico ........ccoveeeeevevienienieceenienne 162 TP = 60 6
TOUAL ... 30
3.° ano/1.° semestre curricular
. T de trabalho (horas)
cieﬁlt’fgca Unidade curricular e ¢ a0 oM Crédito
Total Contacto
(&) Comportamento Organizacional ............ccoceooveiierieniiniienieeeeeeeeeeeeeane 108 TP = 40 4
CTS Organizacdo e Gestdo de Sistemas de Saide ..........cccevvevienereneniinieeeeeee 216 TP = 80 8
a Aspectos Legais em Salde ........ccoeieeeerierienieniereeeeeteeee s 162 TP = 60 6
CTS Tecnologia MEICA .......oeueieieeiieeieeie ettt sttt 162 TP = 60 6
OPGAO I ettt ettt b e bt be e bt e bbbt e e 162 TP = 60 6
TOUAL ... 30
3.° ano/2.° semestre curricular
. T de trabalho (horas)
cieﬁlt’fgca Unidade curricular Eipn ¢ a0 oM Crédito
Total Contacto
CEAD Projecto em Secretariado CHNICO ......c.eevueeieeiiieiiiiiieieeie e 270 TP =40; OT = 30 10
CTS Terminologia em Ciéncias da Satde ..........cccoeevveriecinenieinecnincncecreeneaee 162 TP = 60 6
CTS/! Gestdo de Informagao em Salde ..........ccovuiveiiniieiiniiiis 162 TP = 60 6
(&) Etica e Deontologia Profissional .............ccccceeiiiiiiinieiienienieceeeeee e 108 TP = 40 4
OPCAO LT ettt ettt ettt be e b et beeaeens 108 TP =50 4

30
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Opgéo |
) Ar(lta_ Unidade curricular Tempo de trabalho (horas)
cientifica Total Contacto
C Contabilidade € Custas JUAICIALS ..........ceruieruiiriieiieiieie ettt et e te et tesaesetesaee e e 162 TP = 60
C Contabilidade GETAL .........coveiiriiieeiieieeee ettt sttt ettt e s ae et ne et e aennens 162 TP = 60
(@} Nog¢des Gerais de Direito ... 162 TP = 60
a Aspectos Legais em Saude .. 162 TP = 60
a Organizagdo Judicial .... 162 TP = 60
CTS Tecnologia Médica ...... 162 TP = 60
GES Gestao da Qualidade ........... 162 TP = 60
GES Gestdo de Forga de Vendas. 162 TP = 60
GES Organizagdo e Gestdo de Servigos ..........c....... 162 TP = 60
I Sistemas de Workflow e Gestdo Documental ........ 162 TP = 60
I Pesquisa de Informagao e Bases de Dados Juridicas ...........ccceoeeiiriiiiiiiiiiiiiiieieeeeeee e 162 TP = 60
L ANALSE TEXTUAL ...ttt ettt et e et e e st e st e e sbeeseeeabesabesseesaeeseennas 162 TP = 60
M Elementos de Matematica | .........cocuoiiiiiiiiiiiiieieetee ettt st 162 TP = 60
Opgao Il
‘ Tem rabalho (hor:
cieﬁi??ica Unidade curricular empo de trabalho (horas)
Total Contacto
CEAD EmpreendedoriSmo € INOVAGAD ........eeueeiiierieriireetceietee ettt ne s 108 TP = 40
CEAD Marketing Puablico .................... 108 TP = 40
CEAD Paleografia e Diplomatica.. 108 TP = 40
CEAD Comércio Electronico ........ 108 TP = 40
CEAD GOVEINO EIECIIOMICO ...ttt e sttt et e bt esat e bt e be e bt e bt ebeenaesabasneenns 108 TP = 40
a Direito Aplicado a Informag@o € @ Documentagao ...........ceecueeiieiieeiieiiieieeie e 108 TP = 40
G Institui¢des e Politicas da Unido Europeia 108 TP =40
(&) Nogdes de Psicologia Relacional .............coeeieieiiiierinieieeeeeeee e 108 TP =40
EGG Aplicagoes de Sistemas de Informagdo GEOZIafiCa ........oevuerverierierererieeetee s 108 TP =40
Despacho n.° 22 030-C/2007 cagdo da estrutura curricular e do plano de estudos dos ciclos de estudos

adequados.
Considerando que o Decreto-Lei n.° 74/2006, de 24 de Marco, prevé
que os estabelecimentos de ensino superior promovam, até ao final 12 de Julho de 2007. — A Reitora, Maria Helena Nazaré.
do ano lectivo 2008/2009, a adequagdo dos cursos que se encontram
a ministrar e dos graus que estdo autorizados a conferir 4 nova orga-

nizagdo decorrente do Processo de Bolonha; Licenciatura em Comeércio
Considerando que, apds resolugdo de todas as questdes suscitadas,
foram registadas, pela Direccdo-Geral do Ensino Superior, através do Estrutura curricular do curso de Comércio
Despacho n.° 4938/2007 de 15 de Margo, as adequagdes dos cursos
ministrados na Universidade de Aveiro — Escola Superior de I — Estabelecimento de ensino: Universidade de Aveiro.
Tecnologia e Gestdo de Agueda, ao nivel do 1.° ciclo. 2 — Unidade organica (faculdade, escola, instituto, etc.): Escola
Assim, ao abrigo da alinea d) do artigo 25.° da Lei n.° 108/88, de Superior de Tecnologia e Gestao de Agueda.
24 de Setembro, alinea e) do artigo 17.° ¢ alinea g) do n.° 2 do 3 — Curso: Comércio.
artigo 22.° dos Estatutos da Universidade de Aveiro, aprovado pelo 4 — Grau ou diploma: licenciatura.
Despacho Normativo n.° 52/89, de 1 de Junho, publicado no Didrio 5 — Area cientifica predominante do curso: Gestao.
da Repuiblica, n.° 140, 1.2 série, de 21 de Junho de 1989, conjugado 6 — Numero de créditos, segundo o sistema europeu de transferéncia
com o disposto no n.° 4 do artigo 4.° do Decreto-Lei n.° 155/89, de de créditos, necessério a obtencdo do grau ou diploma: 180 créditos.
11 de Maio, no Despacho n.° 39-R/93, de 5 de Julho, no disposto 7 — Duragdo normal do curso: trés anos ou seis semestres.
no Decreto-Lei n.° 74/2006 de 24 de Margo e no disposto no n.° 6 8 — Areas cientificas e créditos que devem ser reunidos para a

do Despacho n.° 4938/2007 de 15 de Margo, determino a publi- obtengdo do grau ou diploma:

i Créditos
Area cientifica Sigla
Obrigatorios Optativos
GESEAD ..ttt ettt ettt e b e bttt b e bt e bt e bt e bt e bt e bt e s a e e bt e ht e e at e e st e eateeateeaeas GES 66
CIENCIAS JUIIAICAS ....vveuveeieieeieiieiee ettt ettt ae et et et e s sesseeneeneeneensensensens a 18
Matemética .......... M 18
Informatica ... | 16
Linguas .......... L 14
Contabilidade .........cocevererereeierienenenene C 12
Ciéncias Empresariais e da Administrac3o .. . CEAD 10
ECONOIMIA ...ttt ettt et ettt et e st e ne e st e et e st eeneeseeneeneeneens E 8
CIENCIAS SOCIALS ... ..veeuveeureeieeieeteeteett et esteeteebeeteete e bt ebee bt enseeseenseeseaseenseenseenseesseenseanseas S 4
Ciéncias Empresariais e da Administragdo/Economia/Engenharia Geografica/Ciéncias Sociais CEAD/E/EGG/ 14
Contabilidade/Gestao. CS/C/GES
TOLAL ... 166 14






