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Horas ) Das quais Horas
Unidade curricular Area de educagio e formagao g:lggi gfgg curI?irclSIa.r Duragéo de deD:;l(i]cu:ql;o %gt{f:bg?ﬁzs co;;e:fgn;igm tralf:lho Créditos
contacto estigio totais
) ¢)] ©) @ ©) (©) 0 ®) ®.1) ©=6*® | (10
Arquitetura de Redes e Siste- | 481 — Ciéncias Informa- | Técnica. . .. ... 1.° ano | Semestral . . . 60 48 75 135 5
mas Informaticos. ticas.
Arquitetura de Sistemas e | 481 — Ciéncias Informa- | Técnica. ... ... 1.°ano | Semestral . . . 52,5 40 55,5 108 4
Computadores. ticas.
Ergonomia do Trabalho . . .. | 862 — Seguranga e Higiene | Técnica. . ... .. 1.° ano | Semestral . .. 30 12 24 54 2
no Trabalho.
Introdugdo as Bases de Da- | 481 — Ciéncias Informa- | Técnica. ... ... 1.°ano | Semestral . . . 37,5 22,5 43,5 81 3
dos. ticas.
Metodologia de Projeto . ... | 347 — Enquadramento na | Técnica. ... ... 1.° ano | Semestral . . . 30 30 24 54 2
Organizagao/Empresa.
Programagaol ........... 481 — Ciéncias Informa- | Técnica. ... ... 1.°ano | Semestral . . . 67,5 54 67,5 135 5
ticas.
Programagdo II........... 481 — Ciéncias Informa- | Técnica. ... ... 1.° ano | Semestral . . . 82,5 82,5 79,5 162 6
ticas.
Tecnologias da Internet . ... | 481 — Ciéncias Informa- | Técnica. ... ... 1.°ano | Semestral . . . 82,5 06 79,5 162 6
ticas.
Atelier de Inovagdo e Empre- | 345 — Gestdo e Adminis- | Geral e cientifica | 2.° ano | Semestral . . . 30 24 54 2
endedorismo. tragdo.
Algoritmos. . ............ 461 — Matematica. . . . .. Técnica. . .. ... 2% ano | Semestral . . . 37,5 20 16,5 54 2
Basesde Dados .......... 481 — Ciéncias Informa- | Técnica. . ... .. 2.°ano | Semestral . . . 82,5 66 79,5 162 6
ticas.
Ferramentas Multimédia ... | 481 — Ciéncias Informa- | Técnica. ... ... 2.%ano | Semestral . . . 60 42 75 135 5
ticas.
Programagao Ill.......... 481 — Ciéncias Informa- | Técnica. ... ... 2% ano | Semestral . . . 67,5 67,5 67,5 135 5
ticas.
Programacdo Web. .. ... ... 481 — Ciéncias Informa- | Técnica. . ... .. 2.°ano | Semestral . . . 67,5 67,5 67,5 135 5
ticas.
Seguranga Informatica. . . . . 481 — Ciéncias Informa- | Técnica. ... ... 2.%ano | Semestral . . . 60 36 75 135 5
ticas.
Estagio................. 481 — Ciéncias Informd- | Em contexto de|2.°ano | Semestral . .. 90 720 640 810 30
ticas. trabalho.
Total......... 1282,5 674 1957,5 640 3240 | 120

Na coluna (2) indica-se a area de educacdo e formagdo de acordo com a Portaria n.° 256/2005, de 16 de marco.
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 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 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 ¢
alterado pelo Decreto-Lei n.° 107/2008, de 25 de junho.

onstante no artigo 5.° do Decreto-Lei n.° 42/2005, de 22 de fevereiro,

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.° 910/2016

Publica-se, nos termos do n.° 2 do 21.° do Decreto-Lei n.® 43/2014, de
18 de margo, que, por meu despacho de 8 de julho 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
criagéo do curso técnico superior profissional de Gestdo Administrativa
de Recursos Humanos pelo Instituto Superior D. Dinis.

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

ANEXO
1 — Estabelecimento de ensino superior

Instituto Superior D. Dinis

2 — Curso técnico superior profissional

T016 — Gestdo Administrativa de Recursos Humanos

3 — Numero de registo

R/Cr 155/2015

209265042

4 — Area de educagdo e formagio
345 — Gestao e Administracao

5 — Perfil profissional
5.1 — Descrigdo geral

Efetuar, de forma autonoma ou sob orientagdo, o planeamento e a ges-
tdo das principais fungdes da gestdo de recursos humanos, implementar
processos de gestdo de equipas e promover boas praticas de gestdo do
relacionamento interpessoal.

5.2 — Atividades principais

a) Planear e operacionalizar o processo de recrutamento e selecdo;

b) Elaborar, planear e implementar programas de acolhimento e in-
tegracdo de novos colaboradores;

¢) Executar e ou orientar o processamento e pagamento de salarios;

d) Coordenar a utilizagdo das aplicagdes informaticas de apoio aos
processos de gestdo de recursos humanos (avaliagdo, selecdo, salarios,
entre outros);

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

f) Conceber e gerir o processo de formagao;

2) Implementar os processos inerentes a gestao de equipas;

h) Gerir relagdes de trabalho em contexto organizacional;
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i) Elaborar e implementar os procedimentos subjacentes a avaliagdo
de desempenho;

) Desenvolver e gerir planos conducentes a preservagao e melhoria
da seguranga e higiene no trabalho;

k) Coordenar os processos de gestdo da qualidade;

/) Desenvolver e gerir planos de recompensa e gestdo de carreiras;

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

n) Coordenar os procedimentos administrativos de recursos humanos.

6 — Referencial de competéncias
6.1 — Conhecimentos

a) Conhecimentos fundamentais do comportamento humano;

b) Conhecimentos especializados de técnicas administrativas de gestdo
de recursos humanos;

¢) Conhecimentos fundamentais de lideranca e técnicas de negociagdo;

d) Conhecimentos fundamentais de legislagdo laboral;

e) Conhecimentos fundamentais de gestdo e organizagdo de empresas;

f) Conhecimentos fundamentais de desenvolvimento de equipas de
trabalho;

g) Conhecimentos especializados de concecdo e gestdo da formagio;

h) Conhecimentos especializados sobre a Norma 4427 de recursos
humanos;

i) Conhecimentos fundamentais de comunicagio organizacional;

j) Conhecimentos especializados de técnicas de acolhimento e socia-
lizagdo dos colaboradores;

k) Conhecimentos especializados de modelos e técnicas de avaliagdo
de desempenho;

/) Conhecimentos fundamentais de contabilidade e fiscalidade;

m) Conhecimentos fundamentais de metodologias qualitativas e quan-
titativas de analise de dados;

n) Conhecimentos especializados de técnicas de recrutamento e se-
legdo de colaboradores;

0) Conhecimentos especializados de sistemas de recompensas e in-
centivos;

p) Conhecimentos abrangentes de metodologia de projeto de conce¢do
e desenvolvimento em recursos humanos;

q) Conhecimentos fundamentais de higiene e seguranga;

r) Conhecimentos fundamentais de lingua portuguesa e cultura por-
tuguesa;

s) Conhecimentos fundamentais de lingua inglesa;

t) Conhecimentos fundamentais de informatica na ética do utilizador;

u) Conhecimentos especializados na utilizagdo de bases de dados de
suporte a gestdo de recursos humanos;

v) Conhecimentos fundamentais de organizagdo do trabalho e gestdo
do tempo.

6.2 — Aptiddes

a) Identificar as melhores opgoes estratégicas nos diferentes contextos,
de forma a garantir uma gestao integrada dos recursos humanos;

b) Pesquisar e aplicar a legislagdo, regulamentos e normas inerentes
aos diferentes contextos de intervengio;

¢) Estruturar e implementar os procedimentos de recrutamento e
selecdo;

d) Planificar e efetuar o processo de acolhimento e socializagdo dos
novos colaboradores;

e) Efetuar o processo administrativo referente a avaliagdo de de-
sempenho;

/) Estruturar e utilizar bases de dados de suporte a gestdo de recursos
humanos, a nivel do processamento de salarios, mapas de férias, assi-
duidade, entre outros;

2) Elaborar planos e relatorios de formagao, efetuando a sua ges-
tdo e aplicando os procedimentos administrativos decorrentes da lei
laboral;

h) Aplicar as técnicas de organizagdo do trabalho no desenvolvimento
das rotinas;

i) Utilizar as aplica¢des informaticas e a internet na elaboragio,
organizacdo e pesquisa de informagao;

j) Aplicar as competéncias linguisticas na comunicago e no proces-
samento de texto em lingua portuguesa e em lingua estrangeira;

k) Gerir os fenomenos inerentes ao comportamento dos individuos e
dos grupos em contexto organizacional;
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/) Conceber e gerir as metodologias inerentes ao processo de norma-
lizagdo da qualidade em recursos humanos;

m) Aplicar técnicas de negociacdo em diferentes situagdes organi-
zacionais;

n) Analisar e descrever os perfis dos colaboradores e das fungdes,
gerindo-os de forma efetiva;

0) Elaborar e implementar planos de comunicacdo interna e externa;

p) Atualizar e gerir a informagdo dos processos individuais dos
colaboradores;

q) Efetuar a recolha e a andlise de dados relativos a diferentes indica-
dores organizacionais, utilizando a informagao no processo de tomada
de decisao.

6.3 — Atitudes

a) Demonstrar capacidade de gerir equipas de trabalho, revelando
capacidade de lideranga e assegurando os niveis de responsabilidade e
de motivagdo dos colaboradores;

b) Demonstrar espirito critico, adaptabilidade e flexibilidade a novas
situagdes;

¢) Comunicar de forma assertiva com os diferentes atores organi-
zacionais;

d) Adotar comportamentos de estabilidade emocional e resisténcia
ao stress;

e) Demonstrar principios e praticas de autonomia, rigor, sentido de
responsabilidade e comportamento ético;

f) Demonstrar capacidade para a promog¢@o da mudanga e inovagao;

2) Demonstrar polivaléncia, elevada criatividade e espirito de iniciativa;

h) Demonstrar capacidade de atualizagdo permanente, quer a nivel
técnico, quer a nivel da legislacao;

i) Demonstrar capacidade de analise das diferentes situagdes que
ocorrem a nivel da gestdo de recursos humanos nas organizagdes;

j) Demonstrar capacidade de tomada de decisdo;

k) Demonstrar capacidade de planificacdo e organizacao.

7 — Estrutura curricular

. N N 1 % do total

Area de educagio e formagio Créditos d/e créditos
862 — Seguranca e Higiene no Trabalho ... ... 2 2%
222 — Linguas e Literaturas Estrangeiras. . . . .. 4 3%
223 — Lingua e Literatura Materna . ......... 4 3%
344 — Contabilidade e Fiscalidade. .......... 3 3%
380 —Direito .. ... 4 3%
462 — Estatistica. ........................ 4 3%
347 — Enquadramento na Organiza¢io/Empresa 5 4%
482 — Informatica na Otica do Utilizador . . . .. 6 5%
345 — Gestdo e Administragdo. ... .......... 88 73 %
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 mar¢o)

Uma das seguintes areas:
Portugués
Matematica

9 — Localidades, instala¢des e nimero maximo de alunos

Namero maximo
de alunos inscritos
em simultaneo

Nimero maximo
para cada admissdo
de novos alunos

Localidade Instalagdes

Marinha Grande | Instituto Superior D. Dinis 29 58

10 — Ano letivo em que pode ser iniciada a ministragdo do curso
2015-2016

11 — Plano de estudos

H D . 0 Das quais H
. . i . . Componente Ano s oras 2 quais utras correspondem oras i~
Unidade curricular Area de educagdo e formagdo . - Duragdo de de horas N de trabalho | Créditos
de formagio curricular . apenas .
contacto | aplicagdo | de trabalho e totais
ao estigio
[0 @ [€)) * ©) (6) 0} ®) @D 1O=©+®] 10
Ambiente, Seguranga, Higiene | 862 — Seguranca e Higiene | Geral e cientifica | 1. ano | Semestral . . . 25 25 50 2
e Satde no Trabalho. no Trabalho.
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H . Das quais )
) ) : . . Componente . oras Das quais Outras correspondem Horas o
Unidade curricular Area de educagdo e formagdo de formagiio curricular Duragdo de de . horas apenas de trab_a]ho Créditos
contacto | aplicagdo | de trabalho 20 estdgio totais
(0] @ [€)) 4 (6) M ®) @D  |O=©+@®] (10
Gestéo das Organizagdes . . . . | 347 — Enquadramento na | Geral e cientifica | 1. ano | Semestral . . . 25 25 50 2
Organizagao/Empresa.
Inglés Técnico ............ 222 — Linguas e Literaturas | Geral e cientifica | 1. ano | Semestral . . . 50 50 100 4
Estrangeiras.
Lingua e Cultura Portuguesa | 223 — Lingua e Literatura | Geral e cientifica | 1.° ano | Semestral . . . 50 50 100 4
Materna.
Meétodos Quantitativos. . . ... 462 — Estatistica. ... ... Geral e cientifica | 1.° ano | Semestral . . . 50 50 100 4
Avaliagdo de Desempenho. . . | 345 — Gestdo e Adminis- | Técnica. . ... ... 1.° ano | Semestral . . . 35 25 40 75 3
tragdo.
Comportamento Organizacio- | 345 — Gestdo e Adminis- | Técnica. ... .... 1. ano | Semestral . .. 50 40 125 175 7
nal. tragdo.
Comunicagdo Organizacional | 345 — Gestéo ¢ Adminis- | Técnica. . ... ... 1.° ano | Semestral . . . 25 20 25 50 2
tragdo.
Gestdo Administrativa de Re- | 345 — Gestéo e Adminis- | Técnica. . ... ... 1.° ano | Semestral . . . 45 45 105 150 6
cursos Humanos. tragdo.
Gestdo de Pessoas nas Orga- | 345 — Gestdo e Adminis- | Técnica. .. ... .. 1. ano | Semestral . . . 45 40 55 100 4
nizagdes. tragdo.
Iniciativa Empresarial e Empre- | 345 — Gestéo ¢ Adminis- | Técnica. . ... ... 1.° ano | Semestral . . . 25 20 25 50 2
endedorismo. tragdo.
Nogdes Fundamentais do | 380 — Direito ......... Técnica. ....... 1.°ano | Semestral . . . 45 25 55 100 4
Direito da Empresa e do
Trabalho.
Qualidade em Recursos Hu- | 345 — Gestao ¢ Adminis- | Técnica. . ... ... 1.° ano | Semestral . . . 50 25 75 125 5
manos. tragdo.
Recrutamento e Selecio. . . . . 345 — Gestao e Adminis- | Técnica. ... .... 1.°ano | Semestral . . . 50 40 125 175 7
tragdo.
Tecnologias de Informagdo e de | 482 — Informatica na Otica | Técnica. . . . . . .. 1. ano | Semestral . . . 45 40 55 100 4
Comunicagio. do Utilizador.
Acolhimento e Socializagdo | 347 — Enquadramento na | Técnica. . ... ... 2.%ano | Semestral . . . 35 25 40 75 3
dos Colaboradores. Organizagdo/Empresa.
Gestdo da Formagdo. ....... 345 — Gestao e Adminis- | Técnica. ... .... 2.°ano | Semestral . . . 45 40 105 150 6
tragdo.
Gestéo de Equipas ......... 345 — Gestao e Adminis- | Técnica. .. .. ... 2.%ano | Semestral . . . 25 20 50 75 3
tracdo.
Gestdo do Tempo e Organiza- | 345 — Gestdo e Adminis- | Técnica. .. ... .. 2.%ano | Semestral . . . 25 20 50 75 3
¢do do Trabalho. tragdo.
Gestdo Estratégica de Compen- | 345 — Gestéo e Adminis- | Técnica. . ... ... 2.%ano | Semestral . . . 45 35 105 150 6
sacoes. tragdo.
Introdugdo a Contabilidade e | 344 — Contabilidade e Fis- | Técnica. .. .. ... 2.%ano | Semestral . . . 35 30 40 75 3
Fiscalidade. calidade.
Lideranga e Técnicas de Ne- | 345 — Gestao ¢ Adminis- | Técnica. . ... ... 2.%ano | Semestral . . . 25 25 25 50 2
gociagao. tragdo.
Metodologia de Projeto em | 345 — Gestéo e Adminis- | Técnica. . ... ... 2.%ano | Semestral . . . 25 20 25 50 2
Recursos Humanos. tragdo. )
Sistemas de Informagdo e Su- | 482 — Informatica na Otica | Técnica. . .. .. .. 2.°ano | Semestral . . . 25 20 25 50 2
porte a Gestdo de Recursos | do Utilizador.
Humanos.
Estagio.................. 345 — Gestao e Adminis- | Em contexto de | 2.° ano | Semestral . . . 750 750 750 30
tragdo. trabalho.
Total ........ 900 555 2100 750 3000 120

Na coluna (2) indica-se a area de educago e formagdo 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 definigao 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 aplicacdo 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 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 acumulagao 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.° 911/2016

Torna-se publico que, ao abrigo do disposto no artigo 56.° da Lei
n.° 62/2007, de 10 de setembro (Regime juridico das institui¢des de
ensino superior), a ENSIGEST — Gestdo de Estabelecimentos de
Ensino, S. A., procedeu ao encerramento voluntario do Instituto Por-
tugués de Administragdo de Marketing de Aveiro, estabelecimento de
ensino superior politécnico ndo integrado reconhecido de interesse
publico pelo Decreto-Lei n.° 39/2014, de 14 de margo.

209265034

O encerramento tem efeitos a partir do final do ano letivo de 2014-2015.

Nos termos do n.° 1 do artigo 58.° da Lei n.° 62/2007, de 10 de
setembro, a documentagdo fundamental do Instituto Portugués de
Administragdo de Marketing de Aveiro fica a guarda da sua enti-
dade instituidora, a ENSIGEST — Gestao de Estabelecimentos de
Ensino, S. A.

11 de janeiro de 2016. — O Diretor-Geral, Prof. Doutor Jodo Queiroz.
209269255



