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S50MODS ASS0CIADOS

ABED

ASSOCIACAO ERASILEIRA
DE EDUCACAQ A DISTANCIA

CERTIFICADO

Certificamos para os devidos fins, que ERIC SILVA DAMASCENA
portador(a) do CPF: 044.071.145-25 concluiu com éxito o curso

livre de aperfeicoamento:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Realizado no periodo de 09/12/2019 a 28/01/2020, cumprindo uma
carga horaria de 100 HORAS, nos termos do Decreto Presidencial n®
5.154, de 23 de julho de 2004, Art 12 e 32 e de acordo com as
normas do Ministério da Educacao (MEC) pela resolucao CNE n®

04/99, Art 11.

Goiania, 28 de janeiro de 2020

\Usandro Borg;s Vale
Diretor GINEAD
CNPJ: 26.962.760/0001-73

0 presente documento foi registrado sob o nimero 592480, em
folha 177110 do livro n2 1 desta instituicdo de ensino conforme
listagem publicada no diério eletrénico no site Ginead Cursos

Para verificar a autenticidade deste certificado acesse
www.ginead.com.br/certificados
e digite o cddigo:

592480

GINEAD - INSTITUTO NACIONAL DE ENSINO A DISTANCIA

E uma empresa Nacional de Educacéo a Distancia inscrita sob o CNPJ - 26.962.760/0001-73, sua sede localiza-se em Goiania-GO
na Av. D, n° 419, SALA 401, Edificio Comercial Marista, Setor Marista, CEP: 74.150-040.
Endereco Virtual: www.ginead.com.br




S| GINEAD

Instituto Nacional de Ensino a Distancia

Curso: Auxiliar Administrativo
Nome: Eric Silva Damascena
Carga Horaria 100 horas

Nota da Avaliacao 10

NuUmero do Certificado: 592480

CONTEUDO PROGRAMATICO

- Introdugao - A Profissao De Auxiliar Administrativo

- Introducdo A Administracao - Histérico E Evolugao

- A Empresa E Seus Recursos - Objetivos Da Administragao

- Tipos De Organizacles - Relacionamento Interpessoal No Trabalho
- Comunicacao Interpessoal - Perfil Profissional

- Departamento Pessoal - Administracao Financeira E Orcamentaria
- Nocdes De Contabilidade - Noc¢des De Producao E Custos

- Nogdes De Matematica Financeira - Nogdes De Informética

- Conceito De Protocolo - Funcionamento Do Protocolo

- Arquivologia - O Processo De Arquivo De Documentos

- Comunicagao Empresarial - Redagao Empresarial

- Bom Atendimento - O Atendimento Telef6nico

Goiania, 28 de janeiro de 2020
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