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Unidades curriculares Área
científica Tipo

Tempo de trabalho (horas)

Créditos Observações
Total Contacto

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7)

CRM. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Inf Semestal . . . . 75 28 [TP = 14] [PL = 14] 3 Opcional.
Startups e Modelos de Financiamento . . . . . . . . . . . Ges Semestal . . . . 75 28 [T = 14] [TP = 14] 3 Opcional.
Gestão Financeira Internacional  . . . . . . . . . . . . . . . Ges Semestal . . . . 75 28 [T = 14] [TP = 14] 3 Opcional.
Responsabilidade Social da Empresa. . . . . . . . . . . . Ges Semestal . . . . 75 28 [T = 14] [TP = 14] 3 Opcional.
Processos de Transferência e Aquisição de Tecnologia Ges Semestal . . . . 75 28 [T = 14] [TP = 14] 3 Opcional.

Notas
(2) Indicando a sigla constante do item 9 do formulário.
(3) De acordo com a alínea c) do n.º 3.4 das normas.
(5) Indicar para cada actividade [usando a codificação constante na alínea e) do n.º 3.4 das normas] o número de horas totais.
Ex: T: 15;
PL: 30.

(7) Assinalar sempre que a unidade curricular for optativa.

 205270713 

 Despacho n.º 14997/2011
A ENSILIS — Educação e Formação, S. A., entidade instituidora do 

Instituto Superior de Línguas e Administração de Lisboa, cuja criação 
foi autorizada, ao abrigo do Decreto  -Lei n.º 100 -B/85, de 8 de Abril, 
pelo Despacho n.º 127/MEC/86, de 21 de Junho, publicado no Diário 
da República, 2.ª série, n.º 146, de 28 de Junho de 1986, manda publi-
car, ao abrigo dos artigos 77.º e 80.º do Decreto  -Lei n.º 74/2006, de 
24 de Março, alterado pelo Decreto  -Lei n.º 107/2008, de 25 de Junho, 
a alteração da estrutura curricular e do plano de estudos do 1.º ciclo 
de estudos em Secretariado e Comunicação Empresarial — aprovada 
pelo Conselho Científico do Estabelecimento de Ensino, órgão legal e 
estatutariamente competente para o efeito, e comunicada à Direcção-
-Geral do Ensino Superior em 5 de Agosto de 2011 —, registado com o 
n.º R/B  -AI 191/2008, cujo plano de estudos se encontra publicado pelo 
Despacho n.º 3962/2009, D.R. n.º 21, Série II, de 30 de Janeiro.

21 de Outubro de 2011. — O Director -Geral da ENSILIS — Educação 
e Formação, S. A., Nélson Santos de Brito.

Formulário
1 — Estabelecimento de ensino: ISLA — Instituto Superior de Lín-

guas e Administração de Lisboa.
2 — Unidade orgânica (faculdade, escola, instituto, etc.): Não apli-

cável.
3 — Curso: Secretariado e Comunicação Empresarial.
4 — Grau ou diploma: licenciatura.
5 — Área científica predominante do curso: Secretariado e Trabalho 

Administrativo.
6 — Número de créditos, segundo o sistema europeu de transferência 

de créditos, necessário à obtenção do grau ou diploma: 180 créditos 
ECTS.

7 — Duração normal do curso: seis semestres.
8 — Opções, ramos, ou outras formas de organização de percursos 

alternativos em que o curso se estruture (se aplicável): Não aplicá-
vel.

Área científica Sigla

Créditos

Obrigatórios Optativos

Bibliotecomia, Arquivo e Documen-
tação . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . BAD 6 0

Comércio  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Com 0 3
Contabilidade e Fiscalidade . . . . . Cont 6 0
Desenvolvimento Pessoal  . . . . . . Des. Pes. 3 0
Direito  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Dir 6 3
Economia . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Eco 6 0
Enquadramento na Organização/

Empresa  . . . . . . . . . . . . . . . . . . EO 3 3
Estatística . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Est 6 0
Gestão e Administração . . . . . . . . Ges 18 27
Informática na Óptica do Utilizador Inf 18 6
Línguas e Literaturas Estrangeiras Ling. Est. 42 0
Língua e Literatura Materna  . . . . Ling. Mat. 18 0
Marketing e Publicidade  . . . . . . . Mkt 18 3
Secretariado e Trabalho Adminis-

trativo . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Sec 18 0
Sociologia e outros estudos  . . . . . Soc 3 0

Total. . . . . . . . . . 171 9

(1) Indicar o número de créditos das áreas científicas optativas, necessários para a obtenção 
do grau ou diploma.

 10 — Observações: Número de créditos das áreas científicas optativas 
necessários para a obtenção de grau ou diploma: nove.

11 — Plano de estudos: 

9 — Áreas científicas e créditos que devem ser reunidos para a 
obtenção do grau ou diploma:

QUADRO N.º 1 

 ISLA — Instituto Superior de Língua e Administração de Lisboa

Secretariado e Comunicação Empresarial

Licenciatura

Secretariado e Trabalho Administrativo

1.º semestre

QUADRO N.º 2 

Unidades curriculares Área
científica Tipo

Tempo de trabalho (horas)

Créditos Observações
Total Contacto

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7)

Técnicas de Comunicação e de Expressão I  . . . . . . . Ling. Mat. Semestral  . . . 150 56 [TP = 28] [PL = 28] 6
Economia . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Eco Semestral  . . . 150 56 [T = 28] [TP = 28] 6
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Unidades curriculares Área
científica Tipo

Tempo de trabalho (horas)

Créditos Observações
Total Contacto

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7)

Gestão Empresarial  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Ges Semestral  . . . 150 56 [T = 28] [TP = 14] [PL = 14] 6
Metodologia das Ciências Sociais . . . . . . . . . . . . . . . Soc Semestral  . . . 75 28 [T = 14] [PL = 14] 3
Criatividade e Pensamento Crítico. . . . . . . . . . . . . . . EO Semestral  . . . 75 28 [T = 14] [TP = 14] 3
Inglês I . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Ling. Est. Semestral  . . . 75 28 [T = 14] [PL = 14] 3
Alemão I/Francês I/Espanhol I  . . . . . . . . . . . . . . . . . Ling. Est. Semestral  . . . 75 28 [T = 14] [PL = 14] 3

 Notas
(2) Indicando a sigla constante do item 9 do formulário.
(3) De acordo com a alínea c) do n.º 3.4 das normas.
(5) Indicar para cada actividade [usando a codificação constante na alínea e) do n.º 3.4 das normas] o número de horas totais.
Ex: T: 15;
PL: 30.

(7) Assinalar sempre que a unidade curricular for optativa.

12 — Plano de estudos:

2.º semestre

QUADRO N.º 3 

Unidades curriculares Área
científica Tipo

Tempo de trabalho (horas)

Créditos Observações
Total Contacto

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7)

Técnicas de Comunicação e de Expressão II . . . . . . . Ling. Mat. Semestral  . . . 150 56 [TP = 28] [PL = 28] 6
Estatística . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Est Semestral  . . . 150 56 [T = 28] [TP = 28] 6
Direito Empresarial  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Dir Semestral  . . . 150 56 [T = 28] [TP = 14] [PL = 14] 6
Informática I   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Inf Semestral  . . . 150 56 [T = 28] [PL = 28] 6
Inglês II  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Ling. Est. Semestral  . . . 75 28 [T = 14] [PL = 14] 3
Alemão II/Francês II/Espanhol II  . . . . . . . . . . . . . . . Ling. Est. Semestral  . . . 75 28 [T = 14] [PL = 14] 3

 Notas
(2) Indicando a sigla constante do item 9 do formulário.
(3) De acordo com a alínea c) do n.º 3.4 das normas.
(5) Indicar para cada actividade [usando a codificação constante na alínea e) do n.º 3.4 das normas] o número de horas totais.
Ex: T: 15;
PL: 30.

(7) Assinalar sempre que a unidade curricular for optativa.

13 — Plano de estudos:

3.º semestre

QUADRO N.º 4 

Unidades curriculares Área
científica Tipo

Tempo de trabalho (horas)

Créditos Observações
Total Contacto

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7)

Técnicas de Comunicação e de Expressão III  . . . . . . Ling. Mat. Semestral  . . . 150 56 [TP = 28] [PL = 28] 6
Contabilidade . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Cont Semestral  . . . 150 56 [T = 28] [TP = 14] [PL = 14] 6
Práticas de Secretariado e de Assessoria I . . . . . . . . . Sec Semestral  . . . 150 56 [TP = 28] [PL = 28] 6
Informática II   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Inf Semestral  . . . 150 56 [T = 28] [PL = 28] 6
Inglês III. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Ling. Est. Semestral  . . . 75 28 [T = 14] [PL = 14] 3
Alemão III/Francês III/Espanhol III  . . . . . . . . . . . . . Ling. Est. Semestral  . . . 75 28 [T = 14] [PL = 14] 3

 Notas

(2) Indicando a sigla constante do item 9 do formulário.
(3) De acordo com a alínea c) do n.º 3.4 das normas.
(5) Indicar para cada actividade [usando a codificação constante na alínea e) do n.º 3.4 das normas] o número de horas totais.

Ex: T: 15;
PL: 30.

(7) Assinalar sempre que a unidade curricular for optativa.
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14 — Plano de estudos:

4.º semestre

QUADRO N.º 5 

Unidades curriculares Área
científica Tipo

Tempo de trabalho (horas)

Créditos Observações
Total Contacto

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7)

Fundamentos do Marketing . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Mkt Semestral  . . . 150 56 [T = 28] [TP = 14]
[PL = 14]

6

Gestão Financeira. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Ges Semestral  . . . 150 56 [T = 28] [TP = 14]
[PL = 14]

6

Práticas de Secretariado e Assessoria II. . . . . . . . . . . Sec Semestral  . . . 150 56 [TP = 28] [PL = 28] 6
Competências Comunicacionais  . . . . . . . . . . . . . . . . Des. Pes. Semestral  . . . 75 28 [TP = 14] [OT = 14] 3
Inglês IV. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Ling. Est. Semestral  . . . 75 28 [T = 14] [PL = 14] 3
Alemão IV/Francês IV/Espanhol IV  . . . . . . . . . . . . . Ling. Est. Semestral  . . . 75 28 [T = 14] [PL = 14] 3
Gestão de Projectos  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Ges Semestral  . . . 75 28 [T = 14] [PL = 14] 3 Opcional.
Empreendedorismo  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Ges Semestral  . . . 75 28 [T = 14] [TP = 14] 3 Opcional.
Negócios Internacionais. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Ges Semestral  . . . 75 28 [T = 14] [TP = 14] 3 Opcional.
Gestão da Qualidade  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . EO Semestral  . . . 75 28 [T = 14] [TP = 14] 3 Opcional.
Gestão da Inovação  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Ges Semestral  . . . 75 28 [T = 14] [PL = 14] 3 Opcional.

 Notas

(2) Indicando a sigla constante do item 9 do formulário.
(3) De acordo com a alínea c) do n.º 3.4 das normas.
(5) Indicar para cada actividade [usando a codificação constante na alínea e) do n.º 3.4 das normas] o número de horas totais.

Ex: T: 15;
PL: 30.

(7) Assinalar sempre que a unidade curricular for optativa.

15 — Plano de estudos:

5.º semestre

QUADRO N.º 6 

Unidades curriculares Área
científica Tipo

Tempo de trabalho (horas)

Créditos Observações
Total Contacto

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7)

Imagem e Relações Públicas  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Mkt Semestral  . . . 150 56 [T = 28] [TP = 14]
[PL = 14]

6

Gestão Documental  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . BAD Semestral  . . . 150 56 [TP = 42] [PL = 14] 6
Práticas de Secretariado e Assessoria III . . . . . . . . . . Sec Semestral  . . . 150 56 [TP = 28] [PL = 28] 6
Inglês V  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Ling. Est. Semestral  . . . 150 56 [T = 28] [PL = 28] 6
Alemão V/Francês V/Espanhol V  . . . . . . . . . . . . . . . Ling. Est. Semestral  . . . 75 28 [T = 14] [PL = 14] 3
ERP  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Inf Semestral  . . . 75 28 [TP = 14] [PL = 14] 3 Opcional.
Estudos de Mercado. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Mkt Semestral  . . . 75 28 [TP = 14] [PL = 14] 3 Opcional.
Técnicas de Comércio Internacional  . . . . . . . . . . . . . Com Semestral  . . . 75 28 [TP = 14] [PL = 14] 3 Opcional.
Sustentabilidade Empresarial. . . . . . . . . . . . . . . . . . . Ges Semestral  . . . 75 28 [T = 14] [TP = 14] 3 Opcional.
Propriedade Intelectual  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Dir Semestral  . . . 75 28 [T = 14] [TP = 14] 3 Opcional.

 Notas

(2) Indicando a sigla constante do item 9 do formulário.
(3) De acordo com a alínea c) do n.º 3.4 das normas.
(5) Indicar para cada actividade [usando a codificação constante na alínea e) do n.º 3.4 das normas] o número de horas totais.

Ex: T: 15;
PL: 30.

(7) Assinalar sempre que a unidade curricular for optativa.
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Unidades curriculares Área
científica Tipo

Tempo de trabalho (horas)

Créditos Observações
Total Contacto

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7)

Protocolo e Gestão de Eventos  . . . . . . . . . . . . . . . . . Mkt Semestral  . . . 150 56 [T = 28] [TP = 14] [PL = 14] 6
Softwares de Gestão Empresarial  . . . . . . . . . . . . . . . Inf Semestral  . . . 150 56 [T = 28] [PL = 28] 6
Gestão de Recursos Humanos  . . . . . . . . . . . . . . . . . . Ges Semestral  . . . 150 56 [T = 28] [TP = 14] [PL = 14] 6
Inglês VI. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Ling. Est. Semestral  . . . 150 56 [T = 28] [PL = 28] 6
Alemão VI/Francês VI/Espanhol VI  . . . . . . . . . . . . . Ling. Est. Semestral  . . . 75 28 [T = 14] [PL = 14] 3
CRM. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Inf Semestral  . . . 75 28 [TP = 14] [PL = 14] 3 Opcional.
Startups e Modelos de Financiamento . . . . . . . . . . . . Ges Semestral  . . . 75 28 [T = 14] [TP = 14] 3 Opcional.
Gestão Financeira Internacional  . . . . . . . . . . . . . . . . Ges Semestral  . . . 75 28 [T = 14] [TP = 14] 3 Opcional.
Responsabilidade Social da Empresa. . . . . . . . . . . . . Ges Semestral  . . . 75 28 [T = 14] [TP = 14] 3 Opcional.
Processos de Transferência e Aquisição de Tecnologia Ges Semestral  . . . 75 28 [T = 14] [TP = 14] 3 Opcional.

 Notas

(2) Indicando a sigla constante do item 9 do formulário.
(3) De acordo com a alínea c) do n.º 3.4 das normas.
(5) Indicar para cada actividade [usando a codificação constante na alínea e) do n.º 3.4 das normas] o número de horas totais.

Ex: T: 15;
PL: 30.

(7) Assinalar sempre que a unidade curricular for optativa.
205270795 

 Despacho n.º 14998/2011

A ENSILIS — Educação e Formação, S. A., entidade instituidora 
do Instituto Superior de Línguas e Administração de Lisboa, cuja 
criação foi autorizada, ao abrigo do Decreto  -Lei n.º 100 -B/85, de 
8 de Abril, pelo Despacho n.º 127/MEC/86, de 21 de Junho, pu-
blicado no Diário da República, 2.ª série, n.º 146, de 28 de Junho 
de 1986, manda publicar, ao abrigo dos artigos 77.º e 80.º do De-
creto  -Lei n.º 74/2006, de 24 de Março, alterado pelo Decreto  -Lei 
n.º 107/2008, de 25 de Junho, a alteração da estrutura curricular e do 
plano de estudos do 1.º ciclo de estudos em Gestão da Segurança e 
Protecção Civil — aprovada pelo Conselho Científico do Estabele-
cimento de Ensino, órgão legal e estatutariamente competente para 
o efeito, e comunicada à Direcção -Geral do Ensino Superior em 5 
de Agosto de 2011 —, objecto de autorização de funcionamento 
de S.E., o Ministro da Ciência, Tecnologia e Ensino Superior, por 
despacho datado de 30 de Julho de 2008, cujo plano de estudos 
se encontra publicado pelo Despacho n.º 3744/2009, D.R. n.º 20, 
Série II, de 29 de Janeiro.

21 de Outubro de 2011. — O Director -Geral da ENSILIS — Educação 
e Formação, S. A., Nélson Santos de Brito.

Formulário

1 — Estabelecimento de ensino: ISLA — Instituto Superior de Lín-
guas e Administração de Lisboa.

2 — Unidade orgânica (faculdade, escola, instituto, etc.): Não apli-
cável

3 — Curso: Gestão da Segurança e Protecção Civil.
4 — Grau ou diploma: Licenciatura.
5 — Área científica predominante do curso: Gestão e Administra-

çãom
6 — Número de créditos, segundo o sistema europeu de transferência 

de créditos, necessário à obtenção do grau ou diploma: 180 créditos 
ECTS.

7 — Duração normal do curso: 6 (seis) semestres.
8 — Opções, ramos, ou outras formas de organização de per-

cursos alternativos em que o curso se estruture (se aplicável): Não 
aplicável.

Área científica Sigla

Créditos

Obrigatórios Optativos

Arquitectura e Urbanismo  . . . . . Arq 12 0
Biologia e Bioquímica . . . . . . . . BB 6 0
Ciências Informáticas. . . . . . . . . CI 6 0
Comércio  . . . . . . . . . . . . . . . . . . Com 0 3
Ciências da Terra  . . . . . . . . . . . . CT 24 0
Direito  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Dir 6 3
Enquadramento na Organização/

Empresa  . . . . . . . . . . . . . . . . . EO 0 3
Estatística . . . . . . . . . . . . . . . . . . Est 6 0
Filosofia e Ética . . . . . . . . . . . . . Fil 3 0
Física  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Fis 6 0
Gestão e Administração . . . . . . . Ges 15 27
Informática na Óptica do Utiliza-

dor  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Inf 12 6
Línguas e Literaturas Estrangei-

ras. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Ling. Est. 6 0
Matemática. . . . . . . . . . . . . . . . . Mat 6 0
Materiais  . . . . . . . . . . . . . . . . . . M 6 0
Marketing e Publicidade  . . . . . . Mkt 0 3
Protecção de Pessoas e Bens  . . . PPB 48 0
Química  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . Qui 6 0
Sociologia  . . . . . . . . . . . . . . . . . Soc 3 0

Total . . . . . . . . . 171 9

(1) Indicar o número de créditos das áreas científicas optativas, necessários para a obtenção 
do grau ou diploma.

 Observações:
Número de créditos das áreas científicas optativas necessários para 

a obtenção de grau ou diploma: 9 (nove)

9 — Áreas científicas e créditos que devem ser reunidos para a ob-
tenção do grau ou diploma:

QUADRO N.º 1 

16 — Plano de estudos:

6.º semestre

QUADRO N.º 7 




