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Apoios Sociais
. Possibilidade de Bolsa de Estudo;

. Complementos de bolsas de estudo  
  para alojamento;

. Complementos de bolsas de estudo
  para transportes de alunos das Regiões 

  Autónomas;

. Auxílios de emergência;

. Acesso a unidades alimentares 
  a preços sociais;

. Acesso a alojamento;

. Atribuição de bolsas de mérito;

. Atribuição de bolsas de estudante-colaborador;

. Bolsas Municipais.

Curso Técnico Superior Profissional

cTeSP

Destinatários
Podem candidatar-se ao acesso aos cTeSP:

. Os titulares de um curso de ensino secundário 
ou de habilitação legalmente equivalente;

. Os titulares de um curso de ensino secundário 
profissional de Nível 4;

. Os titulares de um diploma de especialização 
tecnológica (CET);

. Os titulares de um grau de ensino superior que 
pretendam a sua requalificação profissional;

. Os que tenham sido aprovados nas provas especial-
mente adequadas destinadas a avaliar a capacidade 
para frequência do ensino superior dos maiores 
de 23 anos;

. Os estudantes que, tendo obtido aprovação em 
todas as disciplinas dos 10.º e 11.º anos de um 
curso de ensino secundário, ou de habilitação 
legalmente equivalente, e não tendo concluído 
o curso de ensino secundário, sejam considerados 
aptos através de prova de avaliação de capacidade 
a realizar pela instituição de ensino superior.

Oferta Formativa cTeSP
. Administração de Bases de Dados;

. Animação e Modelação 3D;

. Arte e Técnica do Couro;

. Automação Industrial;

. Construção e Reabilitação;

. Contabilidade e Fiscalidade;

. Contabilidade e Gestão;

. Desenho e Fabrico de Construções Mecânicas;

. Desenho Tecnológico;

. Design Multimédia;

. Gestão Administrativa de Recursos Humanos;

. Gestão Comercial e Vendas;

. Gestão Pública e Social;

. Informática de Gestão;

. Instalações Elétricas e Manutenção Industrial;

. Manutenção de Sistemas Mecatrónicos;

. Marketing Digital;

. Produção Artística para a Conservação e Restauro;

. Produção de Atividades para o Turismo Cultural;

. Produção de Conteúdos Digitais;

. Qualidade Alimentar;

. Qualidade Ambiental;

. Segurança e Proteção Civil;  

. Som e Imagem;

. Técnicas Tradicionais de Construção e Reabilitação;

. Tecnologia de Bioprocessos;

. Tecnologias e Programação de Sistemas de Informação;

. Web e Dispositivos Móveis. Em
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Perfil Profissional
Gerir e assegurar a aplicação dos procedimentos técnicos 
e administrativos necessários, de forma a obter a infor-
mação relevante na área da gestão de recursos humanos, 
como suporte à tomada de decisão.

Atividades Principais
•	 Planear e operacionalizar o processo de recrutamento e 

seleção;

•	 Planificar e efetuar o processo de acolhimento e sociali-
zação dos novos colaboradores;

•	 Executar ou orientar a recolha de dados relativos à assi-
duidade, o processamento e pagamento de salários;

•	 Preencher documentação relativa às obrigações legais;

•	 Elaborar planos e relatórios de formação, aplicando os 
procedimentos administrativos decorrentes da lei laboral;

•	 Implementar os processos inerentes à gestão de equipas;

•	 Promover boas práticas de relacionamento interpessoal;

•	 Efetuar o processo administrativo referente à avaliação 
de desempenho;

•	 Garantir a aplicação de segurança e saúde de trabalho;

•	 Estruturar e utilizar os sistemas de informação de suporte 
à gestão de recursos humanos;

•	 Atualizar a informação dos processos individuais dos 
colaboradores;

•	 Implementar planos de comunicação interna e externa.

Plano de Estudos

UNIDADES CURRICULARES ECTS

Português 4

Inglês 4

Métodos quantitativos 4

Atelier de criatividade 2

Atelier de Inovação e Empreendedorismo 2

Tecnologias de Informação e de Comunicação 4

Sociedade e Economia 4

Introdução à Gestão de Empresas 4

Saúde, Higiene e Segurança no Trabalho 5

Introdução à Contabilidade e Fiscalidade 5

Direito do Trabalho 5

Gestão Administrativa de Recursos Humanos 6

Comportamento Organizacional 4

Recrutamento e Seleção 5

Metodologia de Projecto em Recursos Humanos 5

Acolhimento e Socialização dos Colaboradores 3

Gestão de Competências 
e Avaliação de Desempenho

5

Cultura e Comunicação Organizacional 5

Liderança e Gestão de Equipas 6

Sistemas de Informação e Suporte 
à Gestão de Recursos Humanos

2

Gestão de Conflitos e Negociação 6
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Saídas Profissionais
•	 Técnico de Recursos Humanos;

•	 Gestor de processos 
de Recursos Humanos.

Coordenador
Maria Alexandra Vilhena de Carvalho
a.carvalho@ipt.pt    

Contactos
Direção de Serviços Académicos 

Quinta do Contador
Estrada da Serra
2300-313 Tomar
t: 249 328 107
e: servacademicos@ipt.pt

Segue o teu caminho!


