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3. ORGANIZAGAO DO REFERENCIAL DE FORMACAO

Educacio e Formagio de Adultos (EFA)
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Codigo* UFCD Horas

0623 - Empresa e producdo 25
0624 - Estrutura e fungdes de uma organizagéo 25
0651 - Técnicas de digitagio 50
0626 - Posto de trabalho - organizagao e gestdo 25
0627 - Lingua portuguesa - técnicas de escrita 50

~

o 0628 - Lingua inglesa - técnicas de escrita 25

9

~g’ 0629 - Circuito da correspondéncia comercial 25

©

[ 0653 - Arquivo - organizagdo e manutengéo 25

3]

ﬁ 0631 - Organizagdo e manutencg&o de arquivos e ficheiros 25

zg 0632 - Acolhimento e encaminhamento 25

On

g 0633 - Comunicagéo empresarial — presencial e telefonica 50

=

Ig 0634 - Direito de trabalho 25
0635 - Componentes do contrato de trabalho 25
0636 - Direito comercial - contratos e titulos de crédito 50
0637 - Direito fiscal - impostos 50
0638 - Calculo comercial 50
0360 - Documentagéo comercial 50

1 Os codigos assinalados a laranja correspondem a UFCD comuns a dois ou mais referenciais, ou seja, transferiveis entre saidas
rofissionais.
A carga horaria da formagao tecnolégica podem ser acrescidas 120 horas de formagéo pratica em contexto de trabalho, sendo esta
de caracter obrigatério para o adulto que ndo exerca actividade correspondente a saida profissional do curso frequentado ou uma
actividade profissional numa area afim.
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Codigo UFCD (cont.) Horas
0640 - Documentagdo administrativa 25
g 0641 - Patrimonio, inventario e balango de uma empresa 50
D
O 0642 - Rotinas de contabilidade — contas, escrituragéo comercial e langamentos 50
=)
§ 0643 - Plano oficial de contabilidade - principais contas 25
= 0644 - Livros e mapas contabilisticos 25
[=)
4] 0645 - Escritdrio electronico — seguranca e partilha de ficheiros 25
&
£ 0646 - Informatica na actividade administrativa 50
fw
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w 0647 - Aplicacdes informaticas de gestdo integrada 25
0648 - Gestéo de bases de dados e correio electrdnico 25
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