
 
 

 

 

Módulo: Documentação Comercial e Circuitos de Correspondência 

 

Carga Horária: 25 horas  

 

Objetivos  

• Organizar e preencher os documentos de acordo com as diferentes fases da 

atividade comercial, respeitando os circuitos da correspondência numa empresa.  

 

Conteúdos  

• Documentos comerciais;  

• Seleção e organização;  

• Preenchimento;  

• Circuito da correspondência;  

• Receção;  

• Abertura / registo;  

• Distribuição;  

• Expedição. 


