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Unidades de Competéncia (UC) PRE-DEFINIDAS"

Ponderagio™

Tarefas Conhecimentos e saberes sociais e relacionais (1as)

UC 1 - Preparar e executar correspondéncia administrativa

UFCD 0627 - Lingua portuguesa - técnicas de escrita

1.1 - Elabora correspondéncia Métodos e técnicas de digitagdo (UFCD 0651); Normalizagdo (UFCD 6225); Técnicas de
administrativa interna e externa diversa, elaboragéo de documentagdo (UFCD 6225); Gestéo informatizada de documentos (UFCD 5
aplicando as respectivas normas 0695).

1.2 - Redige a correspondéncia comercial,

em conformidade com as técnicas da escrita Técnicas de escrita nas organizagdes (UFCD 0627). 4

UC 2 - Redigir documentagdo administrativa interna e externa, em lingua portuguesa, utilizando um processador de texto

UFCD 6225 - Técnicas de normalizagdo documental

2 = Elabora_correspondenma DA Al .| Técnicas de normalizagdo documental (UFCD 6225). 5
empresa, aplicando as normas documentais

2.2 - Elabora correspondéncia interna da o .

empresa, aplicando as normas documentais Técnicas de normalizagéo documental (UFCD 6225). 5

UC 3 - Introduzir as técnicas de gestdo documental

UFCD 0653 - Arquivo - organizagado e manutencéo

3.1 - Ordena e classifica os documentos . o .
para arquivo Arquivo - organizagédo e manutengéo (UFCD 0653). 5
2'?&32;”3“23 0 arquivo, aplicando métodos Arquivo - organizagdo e manutengéo (UFCD 0653). 3

UC 4 - Tratar, arquivar e expedir correspondéncia e documentagdo com e sem suporte informatico

UFCD 0661 - Circuito documental na organizagédo

4.1 - Recepciona e identifica os documentos
internos e externos

4.2 - Regista e encaminha a
correspondéncia recebida e expedida

Circuito documental da organizagéo (UFCD 0661). 5

Circuito documental da organizagéo (UFCD 0661). 5

UC 5 - Executa a correspondéncia comercial em lingua inglesa, recorrendo as técnicas de processamento

UFCD 0628 - Lingua inglesa - técnicas de escrita

5.1 - Processa a correspondéncia comercial | Documentos comerciais em lingua inglesa (UFCD 0628); Aplicagdes informaticas de gestdo -

em lingua inglesa, em suporte informatico area comercial (UFCD 0571). 4
2620;152?1??2:fég]c;i?;rgegﬁ:;i;ezﬁ da Documentos comerciais em lingua inglesa (UFCD 0628); Aplicagdes informaticas de gestdo - 3
, entag area comercial (UFCD 0571).
lingua inglesa
UC 6 - Aplicar técnicas de organizagdao administrativa na execucgéao de ficheiros de contactos
UFCD 0654 - Ficheiros de contactos - organizagdo e manutengao
6.1 - Executa e gere ficheiros de contactos [ Ficheiros de contactos - organizagdo e manutengéo (UFCD 0654). 5
6.2 - Indexa e orde’nfa 0s f|f:he|rl0§ de Ficheiros de contactos - organizagdo e manutengdo (UFCD 0654). 4
contactos com critérios pré-definidos
UC 7 - Atender presencial e telefonicamente, em conformidade com as técnicas de comunicagao
UFCD 0633 - Comunicagédo empresarial - presencial e telefonica
7.1 - Atende presencialmente e efectua o L
respectivo encaminhamento Empresa — estrutura organizacional (UFCD 7825). 5
7.2 - Atende chamadas telefénicas e efectua| Aspectos comportamentais na fungao atendimento (UFCD 0632); Linguagem (UFCD 0632); 5
0 respectivo encaminhamento Gestao de conflitos (UFCD 0632).
7.3 - Desenvolve uma comunicacéo
presencial, telefonica e assincrona, em L - .
T RERE Gk £S MES G Comunicacéo telefénica e presencial (UFCD 0633). 5
procedimentos da organizagéo
7.4 - Recolhe informacéo, utilizando Organizagédo e gestao do posto de trabalho (UFCD 0626); Suportes fundamentais (UFCD 3
suportes fisicos e informaticos 0633); Escritério electrénico, seguranga e partilha de ficheiros (UFCD 0645).
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UC 8 - Preencher documentagédo comercial
UFCD 0670 - Contrato de compra e venda
8.1 - Executa documentagao comercial Contrato de compra e venda (UFCD 0670); Aplicagdes informaticas de gestéo - area comercial 4
inerente ao contrato de compra e venda (UFCD 0571).
8.2 - Preenche os varios titulos de crédito Contrato de compra e venda (UFCD 0670). 2
UC 9 - Executar tarefas de apoio ao departamento administrativo e financeiro
UFCD 6394 - Preenchimento de modelos de Demonstragdes Financeiras

Empresa (UFCD 0623); O contexto contabilistico (UFCD 6393); Organizacéo formal do SNC
9.1 - Executa langamentos contabilisticos (UFCD 6393); Conceitos contabilisticos (UFCD 6393); Cddigos de contas (CC) (UFCD 6393); 4
em aplicacdes informaticas Langamentos contabilisticos (UFCD 6393); Fungao pessoal (UFCD 0674); Calculo comercial

(UFCD 0638).
9.2 - Apoia no preenchimento dos modelos | Preenchimento de modelos de demonstracdes financeiras (MDF) (UFCD 6394); Aplicagdes 3
de demonstragdes financeiras informaticas de gestdo - area salarios/contabilidade (UFCD 6395).
9.3 - Apoia no preenchimento das . I X . ~ .
declaragdes de IRS, IVA & IRC Legislagao fiscal (UFCD 0637); Legislacdo comercial (UFCD 0636). 3

UNIDADES DE COMPETENCIA (UC) DA BOLSA

- Deverao ser selecionadas 1 UC da area Bolsa -

Tarefas Conhecimentos e saberes sociais e relacionais Pon(dle;asg)éo
UC 10 - Executar tarefas de apoio administrativo na organizagdo de eventos
UFCD 6228 - Organizagao de eventos nacionais e internacionais
R Organizagéo de eventos nacionais e internacionais
10.1 - Desenvolve as tarefas de planeamento (UFCD 6228). 4
. N Organizagao de eventos nacionais e internacionais

10.2 - Executa tarefas de apoio na organizagédo do evento (UFCD 6228). 3

UC 11 - Executar a correspondéncia comercial em lingua espanhola recorrendo as técnicas de processamento

UFCD 6396 - Lingua espanhola - técnicas de escrita
11.1 - Processa a correspondéncia comercial em lingua espanhola, em suporte Documentos comerciais em lingua espanhola (UFCD 4
informatico 6396).
11.2 - Executa o processamento de texto da documentagao comercial e bancaria em | Documentos comerciais em lingua espanhola (UFCD 3
lingua espanhola 6396).
UC 12 - Executar a correspondéncia comercial em lingua francesa recorrendo as técnicas de processamento
UFCD 6896 - Lingua francesa - técnicas de escrita
12.1 - Processa a correspondéncia comercial em lingua francesa, em suporte Documentos comerciais em lingua francesa (UFCD 4
informatico 6896).
12.2 - Executa o processamento de texto da documentagao comercial e bancaria em | Documentos comerciais em lingua francesa (UFCD 3
lingua francesa 6896).
UC 13 - Executar a correspondéncia comercial em lingua alema recorrendo as técnicas de processamento
UFCD 6897 - Lingua alem3 - técnicas de escrita
13.1 - Processa a correspondéncia comercial em lingua alema, em suporte Documentos comerciais em lingua alema (UFCD 4
informatico 6897).
13.2 - Executa o processamento de texto da documentagao comercial e bancaria em | Documentos comerciais em lingua alema (UFCD 3
lingua alema 6897).
UC 14 - Executar a correspondéncia comercial em lingua italiana recorrendo as técnicas de processamento
UFCD 6898 - Lingua italiana - técnicas de escrita
14.1 - Processa a correspondéncia comercial em lingua italiana, em suporte Documentos comerciais em lingua italiana (UFCD 4
informatico 6898).
14.2 - Executa o processamento de texto da documentagao comercial e bancaria em | Documentos comerciais em lingua italiana (UFCD 3
lingua italiana 6898).
Notas:

*. Unidades elementares que integram a qualificagio e, como tal, constituem unidades de validagio e certificagio obrigatérias.

LA ponderacgéao traduz o grau de importancia de cada uma das tarefas no ambito da UC respetiva. As tarefas com ponderagao 5, consideradas fundamentais
e imprescindiveis no ambito da UC, assumem um carater eliminatério para a sua validagéo.

" - Unidades opcionais que apesar de nao constituirem o essencial da qualificagdo, sdo necessarias para perfazer a qualificagao. Para a obtencao da
certificagao é fixado um numero de UC a selecionar da bolsa.
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