CERTIFICADO

GINEAD

Certificamos para os devidos fins, que ARYADNE CRISTINA DA
SILVA CRUZ portador(a) do CPF: 449.097.478-77 concluiu com

éxito o curso livre de aperfeicoamento:

AUXILIAR DE ESCRITORIO

Realizado no periodo de 29/03/2020 a 18/05/2020, 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, 26 de maio de 2020

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

0 presente documento foi registrado sob o nimero 653970, em
folha 189256 do livro n2 1 desta instituicdo de ensino conforme
listagem publicada no diério eletrénico no site Ginead Cursos
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Para verificar a autenticidade deste certificado acesse
www.ginead.com.br/certificados

SOMOS ASSOCIADOS e digite o cddigo:
653970
ABED GINEAD - INSTITUTO NACIONAL DE ENSINO A DISTANCIA
s e e E uma empresa Nacional de Educacéo a Distancia inscrita sob o CNPJ - 26.962.760/0001-73, sua sede localiza-se em Goiania-GO
DE Enuu_go_.msﬂ"cu 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 de Escritério

Nome: Aryadne Cristina da Silva Cruz
Carga Horaria 100 horas

Nota da Avaliacao 9

NuUmero do Certificado: 653970

CONTEUDO PROGRAMATICO

- Introdugao - Apresentagao Pessoal

- Etica Profissional - Marketing Pessoal

- Qualidades e Responsabilidades - Administragdo do Tempo

- A Empresa - Os Departamentos da Empresa
- Documentos Comerciais - Normas para a Redacao da Carta Comercial
- Orgapizagéo e Controle de Documentagao Expedidae Técnicas de Arquivo

Recebida

- Uso Adequado Do Telefone - A Organizacao Da Agenda

- FungOes do Auxiliar de Escritério - Postura Profissional

- Ferramentas Online de Escritério - Agendando uma Reuniao

- Ferramentas de Agenda - Ata de Reunido

- Gestao de Conflitos

Goiania, 26 de maio de 2020
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GINEAD - INSTITUTO NACIONAL Q A )
DE ENSING A DISTAMCIA ‘ e ——— ™

Av. D, n® 419, Sala 401 \/Sandro Borges Vale
Setor Marista - CEP: 74.150-040 Diretor GINEAD

CNPJ: 26.962.760/0001-73
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GINEAD - INSTITUTO NACIONAL DE ENSINO A DISTANCIA

E uma empresa Nacional de Educacdo 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




