Certificado

n® 4962453733992019719

Certificamos que Andre dos Santos Gomes, RG 2033498, matricula 373399/496245, concluiu o curso livre com carga
horaria de 120 horas/aula:

Secretariado

O curso livre foi realizado com base legal na CF/88, arts. 206, I, e 209; na LDB 9.394/96, arts. 39, § 2°, I, e 40; e no
Decreto 5.154/2004, art. 3, em consonancia com a Resolugdo CNE/CP 1/2021 (MEC), arts. 14 e 37, quanto a formagao e
aperfeicoamento profissional. O aluno obteve aproveitamento de 100% na prova aplicada ao final do curso livre.

Joinville/SC, 08 de abril de 2019

N\
Andre dos Santos Gomes Otavio Medeiros Dias
Aluno(a) Professor Geral

CURSOS VIRTUAIS LTDA
CNPJ 08.179.401/0001-62




Grade curricular:

Introdugao ao Secretariado, Historia, Perfil e Atuagao Profissional

Gestao de Processos Administrativos, Agenda, Follow-up e Apoio Logistico
Comunicacgao Organizacional, Atendimento e Rela¢oes Profissionais

Gestao de Documentos, Arquivos, Correspondéncias e Informagoes

Redacgao Técnica, Redacao Oficial e Documentos Administrativos
Organizagao de Reunides, Viagens, Eventos, Cerimonial e Protocolo
Marketing Pessoal, Lideranga, Etica e Postura Profissional

Rotinas Administrativas, Compras, Almoxarifado, Tesouraria e Contabilidade
Matematica Financeira, Juros, Taxas, Descontos e Calculos Administrativos
Informatica Basica, Word, Excel, Internet, E-mail e Armazenamento em Nuvem
Relagodes Interpessoais, Inteligéncia Emocional, Feedback e Trabalho em Equipe
Negociacdo, Administragao de Conflitos e Resolugao de Problemas
Qualidade no Atendimento ao Cliente, Empatia e Comunicacgao
Empreendedorismo, Legislagao Trabalhista, Higiene e Segurang¢a no Trabalho

I 08.179.401/0001-62 ]

CURSOS VIRTUAIS LTDA

Rua Expedicionario Holz, 550 - Sala 1301
Joinville/SC - CEP 89203085

Certificado 4962453733992019719 Livro 8-D Folha 50

Consulte a validade do certificado em https://www.cursosvirtuais.net/validade/

DOCUMENTO ASSINADO DIGITALMENTE ASSINATURA ELETRONICA

CURSOS VIRTUAIS LTDA - CNPJ 08.179.401/0001-62
Assinatura eletrénica qualificada com certificado digital ICP-Brasil

Cédigo: 496245
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