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COMPETÊNCIAS ADQUIRIDAS 

Reconheço… 

Que aprendi a descrever as funções e os requisitos da gestão de arquivo, assim como aplicar as 
técnicas de classificação, codificação e indexação de documentos comerciais, a conhecer as vantagens 
e desvantagens do arquivo informático assim como selecionar e utilizar as funcionalidades do sistema 
informático. 

 

        

 

REFLEXÃO 

O mais interessante…   

Aprender a classificação decimal que a mesma consiste na divisão de assuntos em 10 grupos de 
primeira ordem e que os mesmos se podem subdividir em grupos de segunda ordem e assim 
sucessivamente.  

O menos interessante… 

Nada apontar 

Trabalho realizado  

Foi realizado um Manual Digital, onde o objetivo desse Manual foi expor toda a matéria dada na 
UFCD, organizar a mesma, desenvolver em certos pontos 

Utilidade futura e Relação com outras UFCD’s 

Esta UFCD foi muito importante uma vez que o arquivo digital é bastante utilizado na temática do curso. 



Dificuldades sentidas e formas de as superar 

Nada a apontar 

Outras considerações 

Formador bastante acessível, resumiu muito bem uma matéria extensa. 
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