unova

CERTIFICADO

Certificamos para os devidos fins, que LAYSE DARLANE FERREIRA
GUEDES portador(a) do CPF: 029.407.301-99 concluiu com éxito o curso
livre de aperfeicoamento:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Em 31/05/2023 com carga horaria de 50 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, 01 de junho de 2023

O presente documento foi registrado sob o nUumero
16963582785991200202306, em folha 1263 do livro n? 24
desta instituicao de ensino conforme listagem publicada no
didrio eletronico no site Unova Cursos

16963582785991200202306

FE]QNAI%DO BdﬁGES VALE LAYSE DARLANE FERREIRA
Diretor Unova Cursos GUEDES
CNPJ: 12.301.010/0001-46 CPF: 029.407.301-99

Certificado valido conforme Lei 9.394/96 e Decreto 5.154/2004
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unova

Curso: Auxiliar Administrativo

Nome: Layse Darlane Ferreira Guedes
Carga Hordria: 50 horas

Nota da Avaliacdo: 9

Frequéncia: 21 %

NUmero: 16963582785991200202306

*AUTENTIQUE EM: https://www.unovacursos.com.br/certificados/16963582785991200202306

CONTEUDO PROGRAMATICO

- A Profissao De Auxiliar Administrativo

- Introducdo A Administracao

- A Empresa E Seus Recursos

- Tipos De Organizacdes

- Relacionamento Interpessoal No Trabalho
- Perfil Profissional

- Departamento Pessoal

- Administracao Financeira E Orcamentdria
- Nocdes De Informdtica

- Conceito De Protocolo

- O Processo De Arquivo De Documentos

- Comunicagao Empresarial

- Atendimento ao publico
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