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3. ORGANIZAÇÃO DO REFERENCIAL DE FORMAÇÃO 
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Área de Carácter Transversal 
APRENDER COM AUTONOMIA

40 h 

Código1 UFCD Horas

0623 1 Empresa e produção 25

0624 2 Estrutura e funções de uma organização 25 

0651 3 Técnicas de digitação 50

0626 4 Posto de trabalho - organização e gestão 25 

0627 5 Língua portuguesa - técnicas de escrita 50 

0628 6 Língua inglesa - técnicas de escrita 25 

0629 7 Circuito da correspondência comercial 25 

0653 8 Arquivo - organização e manutenção 25 

0631 9 Organização e manutenção de arquivos e ficheiros 25 

0632 10 Acolhimento e encaminhamento 25 

0633 11 Comunicação empresarial � presencial e telefónica 50 

0634 12 Direito de trabalho 25

0635 13 Componentes do contrato de trabalho 25 

0636 14 Direito comercial - contratos e títulos de crédito 50 

0637 15 Direito fiscal - impostos 50

0638 16 Cálculo comercial 50

0360 17 Documentação comercial 50 

1 Os códigos assinalados a laranja correspondem a UFCD comuns a dois ou mais referenciais, ou seja, transferíveis entre saídas 
profissionais.
2 À carga horária da formação tecnológica podem ser acrescidas 120 horas de formação prática em contexto de trabalho, sendo esta
de carácter obrigatório para o adulto que não exerça actividade correspondente à saída profissional do curso frequentado ou uma
actividade profissional numa área afim. 
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Código UFCD (cont.) Horas

0640 18 Documentação administrativa 25 

0641 19 Património, inventário e balanço de uma empresa 50 

0642 20 Rotinas de contabilidade � contas, escrituração comercial e lançamentos 50 

0643 21 Plano oficial de contabilidade - principais contas 25 

0644 22 Livros e mapas contabilísticos 25 

0645 23 Escritório electrónico � segurança e partilha de ficheiros 25 

0646 24 Informática na actividade administrativa 50 

0647 25 Aplicações informáticas de gestão integrada 25 

0648 26 Gestão de bases de dados e correio electrónico 25 


