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INSTITUTO POLITECNICO DE VISEU

Despacho (extrato) n.® 4684/2016

Ao abrigo do disposto nos artigos 75.°, 76.°, 76.°-A, 76.>-B e 76.°-C
do Decreto-Lei n.° 74/2006, de 24 de marco, com as alteragdes que
lhe foram introduzidas pelo Decreto-Lei n.° 107/2008, de 25 de junho,
pelo Decreto-Lei n.° 230/2009, de 14 de setembro e pelo Decreto-Lei
n.° 115/2013, de 7 de agosto, foi aprovada em reunido do dia 20/01/2016
do Conselho Técnico-Cientifico da Escola Superior de Tecnologia e
Gestado de Lamego, no uso das competéncias que lhe s@o atribuidas
pelo artigo 103.°, n.° 1, alinea e) da Lei n.® 62/2007, de 10 de setembro,
a altera¢do do regime de funcionamento do ciclo de estudos conducente
ao grau de licenciado em Secretariado de Administragdo (noturno),
publicado através do Despacho n.° 16422/2011, 2.* série, do Diario da
Repuiblica, n.° 231, de 02 de dezembro de 2011, que passa a designar-se
licenciatura em Secretariado de Administragao.

A alteragdo ao ciclo de estudos foi registada na Dire¢ao-Geral do
Ensino Superior com o niimero de registo R/A-Ef 224/2012/AL01 em
04/03/2016.
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Artigo 2.°
Aplicacio

Esta alteragdo produz efeitos a partir da edi¢éo iniciada no ano letivo
2016/2017.

23 de margo de 2016. — O Presidente do IPV, Engenheiro Fernando
Lopes Rodrigues Sebastido.

ANEXO

1 — Instituigdo de ensino: Instituto Politécnico de Viseu.

2 — Unidade organica: Escola Superior de Tecnologia e Gestao de
Lamego.

3 — Denominagdo do curso: Secretariado de Administragéo.

4 — Grau: Licenciado.

5 — Numero de créditos, segundo o sistema europeu de transferéncia
e acumulagao de créditos, necessario a obtengao do grau: 180.

6 — Duragdo normal do ciclo de estudos: 6 semestres.

7 — Areas cientificas e créditos que devem ser reunidos para a ob-
tengdo do grau:

Determina o Presidente do Instituto Politécnico de Viseu que se ECTS
proceda, em cumprimento ao estabelecido na alinea a) do artigo 76.°-B, Area cientif Sial
aditado ao Decreto-Lei n.® 74/2006, de 24 de margo pelo Decreto-Lei rea cientifica g Obricatorios | Ontativos
n.° 115/2013, de 7 de agosto, a publicagdo em anexo, do plano de estudos € P
do ciclo de estudos conducente ao grau de licenciado em Secretariado
de Administragao. Secretariado . .. .............. SEC 48 0
) . Linguas..................... L 36 0
Artigo 1. Ciéncias Economicase Empresariais | CEE 33 12
Alteracao do regime de funcionamento Tecnolqg1a§ de Informagao e Co-
municagao ................ TIC 15 0
O Instituto Politécnico de Viseu, através da Escola Superior de Tec- Ciéncias Sociais e Humanas .... | CSH 36 0
nologia e Gestdo de Lamego, altera o regime de funcionamento do
. > . . Total .. ....... 168 12
ciclo de estudos conducente ao grau de licenciado em Secretariado
de Administragdo (noturno), que passa a designar-se licenciatura em
Secretariado de Administragdo. 8 — Plano de estudos:
Instituto Politécnico de Viseu
Escola Superior de Tecnologia e Gestao de Lamego
Curso: Secretariado de Administragéo
Grau: Licenciatura
Area cientifica predominante do curso: Secretariado
1.° Ano — 1.° Semestre
QUADRON. 1
Tempo de trabalho (horas)
1.° Ano — 1.° Semestre ‘Arf;a Tipo ECTS Obs.
cientifica
Total Contacto
Lingua Portuguesa . ........ ...t .. S 162 TP-60 6
Arquivo e Documentagdo . ............. . ... SEC S 162 TP-60 6
Nog¢des Fundamentais de Direito. . ....................... CSH S 135 TP-45 5
Praticas e Técnicas de Secretariado I. .. ................... SEC S 189 TP-30; PL-45 7
Principios de Economiae Gestao . ....................... CEE S 162 TP- 60 6
1.° Ano — 2.° Semestre
QUADRON.°2
Tempo de trabalho (horas)
1.° Ano — 2.° Semestre ‘Ar&’:a i Tipo ECTS Obs.
cientifica
Total Contacto
Lingua — Francesa/Aleméd/Espanhola .................... S 162 TP-60 6
Principios de Contabilidade. . . .......................... CEE S 162 TP-60 6
Lingualnglesa ......... ... .. i S 162 TP- 60 6
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Tempo de trabalho (horas)
1.° Ano — 2.° Semestre . Ar§a Tipo ECTS Obs.
cientifica
Total Contacto
Estatistica Aplicadaa Empresa ... ....................... CEE S 135 TP-45 5
Aplicagdes Informaticas. . . ........... ... . i TIC S 189 TP-30; PL-45 7

2.° Ano — 1.° Semestre

QUADRON.°3
Tempo de trabalho (horas)
2.° Ano — 1.° Semestre Area Tipo ECTS Obs.
cientifica
Total Contacto
Cultura Portuguesa. . . ..........oo vt L S 162 TP-60 6
Culturalnglesa........ ..., L S 162 TP-60 6
Tecnologias Multimédia. .. ........... ... ... .. ......... TIC S 216 TP-45; PL-45 8
Elementos de Finangas Empresariais. . . ................... CEE S 135 TP-45 5
Direito do Trabalho e Etica e Deontologia Profissional . ...... CSH S 135 TP-45 5

2.° Ano — 2.° Semestre

QUADRON.*4
Tempo de trabalho (horas)
2.° Ano — 2.° Semestre . Ar§a Tipo ECTS Obs.
cientifica
Total Contacto
Cultura — Francesa/Alema/Espanhola . ................... L S 162 TP-60 6
Psicossociologia das Organizagdes . ... ................... CSH S 108 TP-45 4
Calculo Financeiro. . ... CEE S 162 TP- 60 6
Direitoda Empresa .............. ... i, CSH S 135 TP-45 5
Praticas e Técnicas de Secretariado 1. .. .................. SEC S 243 TP-30; PL-60 9
3.°Ano — 1.° Semestre
QUADRON.°5
Tempo de trabalho (horas)
30A o Area .
.°Ano — 1.° Semestre S Tipo ECTS Obs.
cientifica
Total Contacto
TIC para Secretariado . ........... ..., SEC S 270 TP-30; PL-60 10
Relagdes Publicas e Gestdo de Recursos Humanos. . ......... CSH S 135 TP-60 5
Relagdes Internacionais e Instituicdes Europeias (ou opgao 1). . . . CEE S 162 TP-30; PL-30 6
Administragdo Publica e Competitividade (ou opgao 2)....... CEE S 162 TP-60 6
Direito Comunitario. . . .......o.viien i CSH S 81 TP-30 3
Técnicas de Marketing e Negociagdo Empresarial ........... CEE S 162 TP-30; PL-30 6 Opgao 1.
Marketing de Servigos ........... i CEE S 162 TP-60 6 Opgao 2.
3.°Ano — 2.° Semestre
QUADRO N-° 6
Tempo de trabalho (horas)
3.° Ano — 2.° Semestre . Ar§a Tipo ECTS Obs.
cientifica
Total Contacto
Operagdes Bancarias e de Seguros . ...................... CEE S 135 TP-45 5
Direito Administrativo e Servigos Publicos. ................ CSH S 108 TP-45 4
Direito Fiscal e Finangas Publicas. . ...................... CSH S 135 TP-45 5
Projeto/Estagio. . . ...t SEC S 432 TP-60; OT-105 16
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