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Unidade curricular Area de educagio e formagio Comp 0‘22“{6 de for- Ano Duragdo Horas Das quats Outras horas de lt-.lrglr)zslho Créditos
c30 curricular de contacto | de aplicagdo | de trabalho totais
) )] 3 “ 5 (6 0] ® O=6)+(8) (10)
Estatisticall ................. 462 — Estatistica......... Técnica. ....... 1.°ano | Semestral . .. 45 31,5 55 100 4
Fundamentos de Informatica . . .. | 481 — Ciéncias Informaticas | Técnica. ....... 1.°ano | Semestral . .. 45 31,5 55 100 4
Nogdes Gerais de Satde. . . ... .. 720 —Satde . ........... Técnica. ... .... 1.°ano | Semestral . . . 30 21 45 75 3
Qualidade e Inovagéo na Gestao de | 346 — Secretariado e Traba- | Técnica. .. ... .. 1.°ano | Semestral . . . 45 31,5 55 100 4
Processos Clinicos. lho Administrativo.
Técnicas Administrativas 1. . . . .. 346 — Secretariado e Traba- | Técnica. . ...... 1.°ano | Semestral . . . 60 42 65 125 5
lho Administrativo.
Técnicas Administrativas I1. . . .. 346 — Secretariado ¢ Traba- | Técnica. . ...... 1.°ano | Semestral . . . 60 42 65 125 5
Tho Administrativo.
Técnicas de Expressdo Oral ¢ Es- | 223 — Lingua e Literatura | Técnica. .. .. ... 1.°ano | Semestral . . . 45 31,5 67,5 112,5 45
crita L. Materna.
Técnicas de Expressdo Oral e Es-| 223 — Lingua e Literatura | Técnica. .. ... .. 1.°ano | Semestral . .. 45 31,5 67,5 112,5 45
crita IL. Materna.
Comunicagdo e Relagdes Interpes- | 311 — Psicologia. . ....... Técnica. ....... 2.°ano | Semestral . . . 45 31,5 55 100 4
soais.
Etica e Legislagio na Saide. . . . . 226 — Filosofia e Etica. ... | Técnica........ 2.%ano | Semestral . .. 30 21 45 75 3
Psicologia da Saude. . ......... 311 — Psicologia. ........ Técnica. ....... 2.%ano | Semestral . .. 30 21 70 100 4
Saude e Situagdes Urgentes e Emer- | 720 — Sadde ... ......... Técnica. ....... 2.°ano | Semestral . .. 30 21 32,5 62,5 2,5
gentes.
Sistemas e Estruturas de Saude ... | 720 —Saude ............ Técnica. ....... 2.°ano | Semestral . .. 45 31,5 42,5 87,5 3,5
Técnicas Contabilisticas. . . .. . .. 344 — Contabilidade e Fis- | Técnica. . ...... 2.°ano | Semestral . . . 45 31,5 55 100 4
calidade.
Técnicas de Documentagio . . . . . 346 — Secretariado e Traba- | Técnica. .. .. ... 2% ano | Semestral . . . 45 31,5 80 125 5
lho Administrativo.
Tecnologias da Informagéo .. . .. 481 — Ciéncias Informaticas | Técnica. . ... ... 2.%ano | Semestral . . . 45 31,5 55 100 4
Estagio..................... 346 — Secretariado e Traba- | Em contexto de | 2.°ano | Semestral . . . 750 750 30
lho Administrativo. trabalho.
Total......... 960 546 2040 3000 120

Na coluna (2) indica-se a area de educagao e formacao 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 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¢io 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 (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 Transferand Accumulation System (sistema europeu de transferéncia e acumulago 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.° 14253/2015

Publica-se, nos termos do n.° 2 do 21.° do Decreto-Lei n.° 43/2014,
de 18 de margo, que:

1 — Por despacho de 20 de outubro de 2014 do diretor-geral do En-
sino Superior, proferido ao abrigo do n.° 1 do referido artigo do mesmo
diploma legal, foi registada provisoriamente, nos termos do anexo ao
presente aviso, que dele faz parte integrante, a criagdo do curso técnico
superior profissional de Gestdo de Vendas e Marketing pela Escola
Superior de Comunicag@o, Administragdo e Turismo de Mirandela do
Instituto Politécnico de Braganca.

2 — O registo tornou-se definitivo em 11 de dezembro de 2014.

18 de novembro de 2015. — O Diretor-Geral do Ensino Superior,
Prof. Doutor Jodo Queiroz.

ANEXO

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

2 — Curso técnico superior profissional: T068 — Gestao de Vendas
e Marketing

3 — Numero de registo: R/Cr 85/2014

4 — Area de educacdo e formagao: 341 — Comércio

5 — Perfil profissional:

5.1 — Descrigéo geral:

Colaborar, de forma auténoma ou sob supervisdo, no departamento
comercial ou de marketing, recorrendo a técnicas de organizagdo, de
argumentagdo, de negociagdo e de venda, apoiando-se em ferramentas
baseadas em tecnologias de informag@o e comunicagdo, promovendo a
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prospecdo e a captagdo de novos clientes e garantindo a satisfagdo e a
fidelizagdo de clientes atuais.
5.2 — Atividades principais:

a) Gerir a area comercial ou de vendas utilizando os canais de comu-
nicagdo e de distribuigdo adequados;

b) Colaborar na gestdo de marketing da organizagao;

¢) Estudar os produtos e ou servigos da organizagao, caracterizar o
tipo de clientes e recolher informagao sobre a concorréncia e o mercado
em geral;

d) Definir estratégias de produto com base na leitura e na percecdo
das necessidades dos clientes, atuando como elo de liga¢do entre a
empresa e o cliente;

e) Dinamizar a promogdo da venda e o acompanhamento do
cliente;

/) Gerir produtos, equipas e pontos de venda;

2) Supervisionar a aplicagdo de técnicas de atendimento e de venda
presencial,

h) Planear e controlar stocks;

i) Monitorizar os niveis de satisfagdo, gerir e promover a fidelizagao
de clientes;

j) Conceber e coordenar o servigo de pos-venda, atuando na solidifi-
cacdo da relacao de parceria com o cliente;

k) Gerir a informagao integrando de forma eficaz as diferentes apli-
cagdes informaticas de suporte a atividade.

6 — Referencial de competéncias:
6.1 — Conhecimentos:

a) Conhecimentos abrangentes de técnicas de vendas e de negocia-
¢ao;
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b) Conhecimentos abrangentes de técnicas de atendimento presencial,
telefonico e por e-mail;

¢) Conhecimentos especializados da gestdo do ponto de venda em
termos de merchandising, de promogdes de venda e de comunicagio
de prego;

d) Conhecimentos especializados de aprovisionamento e de gestdo
de stocks;

e) Conhecimentos abrangentes de planeamento, de execugdo, de
tratamento e de analise de dados em estudos de mercado;

/) Conhecimentos especializados de documentagido comercial;

g) Conhecimentos especializados de analise estatistica e de previsao
de vendas;

h) Conhecimentos especializados de logistica comercial,

i) Conhecimentos abrangentes de software aplicado a atividade co-
mercial;

j) Conhecimentos especializados da legislagao aplicavel as areas
comercial e de marketing;

k) Conhecimentos especializados sobre gestao da relagdo com o
cliente no p6s-venda, designadamente promocao da fidelizagio e gestdo
de reclamagdes.

6.2 — Aptiddes:

a) Planear e organizar a prospegio de novos clientes;

b) Aplicar técnicas de vendas e de negociagdo, em conformidade com
a legislagdo e os principios éticos;

¢) Analisar e trabalhar mercados-alvo, de acordo com as suas carac-
teristicas, necessidades e expectativas;

d) Planear, implementar e controlar a venda;

e) Conceber, acompanhar e controlar a rede de vendas e a carteira
de clientes;

/) Implementar e controlar a eficiéncia no aprovisionamento e na
gestdo de stocks;

g) Controlar, avaliar e redefinir as orientagdes comerciais em fungdo
dos resultados, da satisfacdo dos clientes e das alteragdes do ambiente
externo a empresa;

h) Utilizar as ferramentas informaticas ao dispor da fungdo comer-
cial;

i) Aplicar técnicas de negociacao, de argumentagdo e de socializagéo
em lingua inglesa;

) Utilizar uma boa expressao oral e escrita.

6.3 — Atitudes:

a) Demonstrar capacidade de iniciativa e de responsabilidade;
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b) Demonstrar capacidade de persuasdo e de empatia nos relaciona-
mentos com clientes, fornecedores e outros prestadores de servigos;

¢) Demonstrar capacidade de lideranga, de integragdo em equipa e de
incentivo do espirito de grupo;

d) Demonstrar capacidade de criatividade, de inovagao e de assungao
de risco;

e) Demonstrar capacidade para lidar com objegdes;

f) Demonstrar adaptacgdo e flexibilidade em diferentes situagdes e
contextos profissionais prevenindo e gerindo de forma adequada situa-
¢oes de conflito;

2) Adaptar a linguagem as caracteristicas dos intervenientes no pro-
cesso de venda;

h) Demonstrar autonomia na tomada de decisdo e na resolucdo de
problemas de ordem técnica;

i) Demonstrar proatividade e inovagdo na analise e na resolugdo de
problemas;

7) Demonstrar capacidade para rever, corrigir e desenvolver o desem-
penho do proprio e de terceiros da equipa de trabalho.

7 — Estrutura curricular:

Area de educagio e formagio Créditos ;/; gféé?gls

341 — COmerCio .. ..vvvee e 48 40 %
342 — Marketing e Publicidade . .......... 18 15%
345 — Gestdo e Administragdo . ........... 12 10 %
482 — Informatica na Otica do Utilizador . . . 12 10 %
222 — Linguas e Literaturas Estrangeiras. . . . 6 5%
223 — Lingua e Literatura Materna . ....... 6 5%
314 —Economia....................... 6 5%
380 —Direito .. ... 6 5%
461 — Matematica. .. ................... 6 5%

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

8 — Area relevante para o ingresso no curso (n.° 4 do artigo 11.° do
Decreto-Lei n.° 43/2014, de 18 de margo):
Uma das seguintes areas:

Economia
Matematica
Portugués

9 — Localidades, instalagdes e nimero maximo de alunos:

Nimero maximo Numero maximo
Localidade Instalagoes para cada admissdo de alunos inscritos
de novos alunos em simultaneo
Mirandela. . ............ Escola Superior de Comunicag@o, Administragdo e Turismo de Mirandela 25 50
10 — Ano letivo em que pode ser iniciada a ministra¢ao do curso: 2014-2015
11 — Plano de estudos
3 Componente Ano Horas | Das quais Outras Horas
Unidade curricular Area de educagdo e formagao de curricular Duragio de de horas de trabalho | Créditos
formacgao contacto | aplicagdo | de trabalho totais
M 2 3) “4) ©) (6) (O] ®) ©=©O+@®)| 10
Economia............ 314 —Economia........... Geral e cienti- | 1.° ano | Semestral | 60 102 162 6
fica.
Fundamentos de Gestdo | 345 — Gestdo e Administragdo | Geral e cienti- | 1.° ano | Semestral | 60 102 162 6
fica.
Inglés Técnico e Comercial | 222 — Linguas e Literaturas Es- | Geral e cienti- | 1.° ano | Semestral | 60 102 162 6
trangeiras. fica.
Métodos Quantitativos. . |461 — Matematica. ......... Geral e cienti- | 1.° ano | Semestral | 60 102 162 6
fica.
Estudos de Mercado. . .. | 342 — Marketing e Publicidade | Técnica. .. ... 1.°ano | Semestral | 60 44 102 162 6
Fundamentos de Marke-|342 — Marketing e Publicidade | Técnica. .. ... 1.°ano | Semestral | 60 44 102 162 6
ting.
Gestdo da Forga de Vendas | 345 — Gestdo e Administragdo | Técnica. . . . .. 1.° ano | Semestral 60 44 102 162 6
Informatica Aplicada ao | 482 — Informatica na Otica do | Técnica. . . . .. 1.°ano | Semestral | 60 44 102 162 6
Marketing. Utilizador.
Técnicas de Expressdo e |223 — Lingua e Literatura Ma- | Técnica. . . . .. 1.°ano | Semestral | 60 44 102 162 6
Documentacdo Comer- terna.
cial.
Técnicas de Vendas e Ne- | 341 — Comércio . .......... Técnica. ... .. 1.°ano | Semestral | 60 44 102 162 6
gociagio.



35394

Didario da Republica, 2. série— N.° 238 — 4 de dezembro de 2015

' Componente Ano Horas | Das quais Outras Horas
Unidade curricular Area de educacdo e formagao de curricular Duragio de de horas de trabalho | Créditos
formagao contacto | aplicagdo | de trabalho totais
(1) (2) (3) “4) (5) (6) (7) (8) 9)=(6)+(8)| (10)
Comunicacdo de Apoio a | 342 — Marketing e Publicidade | Técnica. . .. .. 2.°ano | Semestral | 60 44 102 162 6
Venda.
Direito Comercial ¢ do|380 — Direito ............. Técnica. . .. .. 2.° ano | Semestral 60 44 102 162 6
Consumo.
Distribuigdo e Logistica |341 — Comércio ........... Técnica. . .. .. 2.°ano | Semestral | 60 44 102 162 6
Pos-venda e Gestdo de Re- | 341 — Comércio . .......... Técnica. . . ... 2.° ano | Semestral 60 44 102 162 6
clamagoes. )
Software Aplicado a Ativi- | 482 — Informatica na Otica do | Técnica. . . ... 2.°ano | Semestral | 60 44 102 162 6
dade Comercial. Utilizador.
Estagio.............. 341 — Comércio . .......... Em contextode | 2.° ano | Semestral | 20 730 750 30
trabalho.
Total ....... 920 484 2260 | 3180 120

Na coluna (2) indica-se a area de educagio 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 (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.° 14254/2015

Publica-se, nos termos do n.° 2 do 21.° do Decreto-Lei n.° 43/2014, de
18 de marco, que, por meu despacho de 2 de abril 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 criagio do curso técnico superior profissional de Gestao Hoteleira e
Alojamento pela Escola Superior de Turismo e Tecnologia do Mar do
Instituto Politécnico de Leiria.

19 de novembro de 2015. — O Diretor-Geral do Ensino Superior,
Prof. Doutor Jodo Queiroz.

ANEXO

1 — Institui¢do de ensino superior: Instituto Politécnico de Lei-
ria— Escola Superior de Turismo e Tecnologia do Mar

2 — Curso técnico superior profissional: T012 — Gestdo Hoteleira
e Alojamento

3 — Numero de registo: R/Cr 19/2015

4 — Area de educagdo e formagio: 811 — Hotelaria e Restauragéio

5 — Perfil profissional:

5.1 — Descrigdo geral:

Supervisionar, coordenar e controlar as atividades das sec¢des da
rececdo e dos andares que incorporam o departamento de alojamento
das diferentes unidades hoteleiras, nomeadamente rececdo, portaria,
andares, quartos, zonas publicas, lavandaria e rouparia.

5.2 — Atividades principais:

a) Coordenar, controlar e definir o posicionamento estratégico do de-
partamento de alojamento, assim como os produtos e servi¢os na unidade
hoteleira, tendo em conta a sua relagdo com os restantes departamentos
e as novas tendéncias de mercado;

b) Supervisionar e coordenar fluxo de trabalho e de comunicagdo das
diferentes sec¢des, mediante o controlo e otimizagdo do organograma
do departamento de alojamento;

¢) Coordenar, controlar e implementar as normas de servigo das
diferentes secgdes, assim como os procedimentos relativos a reserva,
chegada, recec@o, estadia e partida dos hospedes, a limpeza e arrumacéo
de areas publicas, quartos e lavandaria e ou rouparia e a inventariagdo
e manutenc¢do dos equipamentos e ou utensilios;

d) Definir, otimizar e aplicar instrumentos de gestdo relativos ao
controlo das reservas, das contas de hospedes, dos custos, da faturagéo,
das vendas utilizando software informatico especifico;

e) Projetar, definir e implementar as politicas de gestdo do departa-
mento de alojamento tendo por base os diferentes perfis de clientes;
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f) Controlar, analisar e avaliar resultados financeiros e comerciais, atra-
vés de analise estatisticas e da elaboracdo de relatorios de follow-up;

g) Coordenar os processos de negociagdo com fornecedores e com
empresas de outsourcing, tendo como objetivo a minimizagao de custos
e o controlo de qualidade dos produtos e ou servigos adquiridos;

h) Planear e implementar medidas corretivas de gestdo tendo em vista
a otimizagao de recursos e a aumento das receitas;

i) Implementar e coordenar a aplicagdo das normas de seguranga dos
servigos prestados ao cliente, identificando situa¢des de risco e agindo
em conformidade;

) Coordenar o processo de defini¢do de objetivos comerciais tendo
em consideragdo estratégias de marketing e vendas, com o objetivo de
definir o posicionamento da unidade hoteleira e a politica de comuni-
cagdo com o cliente;

k) Programar e implementar o processo de gestdo das reclamagoes e
sugestdes dos clientes.

6 — Referencial de competéncias:
6.1 — Conhecimentos:

a) Conhecimentos fundamentais de protocolo e comunicagdo em-
presarial;

b) Conhecimentos especializados em lingua inglesa e espanhola;

¢) Conhecimentos fundamentais em tecnologias de informacgéo e
comunicagao aplicadas a gestdo do alojamento;

d) Conhecimentos aprofundados em gestéo e organizagdo do depar-
tamento de alojamento;

e) Conhecimentos aprofundados de trabalho de equipa;

f) Conhecimentos aprofundados em seguranga e higiene aplicados a
atividades profissional;

g) Conhecimentos especializados em qualidade dos produtos e ser-
vigos hoteleiros;

h) Conhecimentos fundamentais de legislag@o hoteleira;

i) Conhecimentos especializados em técnicas de comunicagio, apre-
senta¢do e acolhimento do cliente;

J) Conhecimentos aprofundados em técnicas de gestdo de clientes;

k) Conhecimentos especializados em software de gestao especifico
para a area de alojamento;

[) Conhecimentos especializados em orgamentagdo e analise financeira;

m) Conhecimentos especializados em técnicas comerciais de venda,
negociagdo, marketing e relacdes publicos;

n) Conhecimentos aprofundados de planeamento e organizagdo do
trabalho.

6.2 — Aptiddes:

a) Desenhar o organograma do departamento de alojamento;



