
CERTIFICADO

Certificamos que:

Concluiu com êxito o curso de

Carga Horária: Data de Conclusão: Código de Verificação:

Gradus
CURSOS ONLINE

com base no Decreto nº 5.154/2004 de formação continuada na modalidade EAD.

SUZANA VITÓRIA MONTE NEGRO

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

80 horas 11/09/2023 10045

INSTITUTO GRADUS DE EDUCAÇÃO
E TECNOLOGIA LTDA

CNPJ 60.786.922/0001-06
ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA
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Gradus
CURSOS ONLINE

Embasamento Legal: os cursos oferecidos pela Gradus Cursos Online têm base legal constituída pelo Decreto Presidencial nº 5.154, e nossa metodologia
segue as normas do MEC através da Resolução CNE nº 04/99.

CONTEÚDO PROGRAMÁTICO

Nome:
CPF:
Curso:
Nota:

QR Code para Validação:

Ou acesse o endereço para validação:
https://gradusead.com.br/validacao
Digite o código de verificação abaixo:

60.786.922/0001-06

Rua da Bahia, 1148, Sala 1208
Centro - CEP: 30160-906

Belo Horizonte - MG

INSTITUTO GRADUS DE EDUCAÇÃO
E TECNOLOGIA LTDA

Módulo 1: Introdução à Administração
Módulo 2: Funções Administrativas
Módulo 3: Tipos de empresas
Módulo 4: Estrutura Organizacional
Módulo 5: Função do Assistente Administrativo
Módulo 6: Mercado de Trabalho
Módulo 7: Ética Profissional
Módulo 8: Trabalho em Equipe
Módulo 9: Noções de Departamento Pessoal
Módulo 10: Documentos Comerciais
Módulo 11: Correspondências Comerciais
Módulo 12: Noções de Arquivologia
Módulo 13: Noções de Informática
Módulo 14: Noções de Contabilidade
Módulo 15: Noções de Direitos Trabalhistas
Módulo 16: Noções de Informática
Módulo 17: Noções de Contabilidade
Módulo 18: Noções de Direitos Trabalhistas
Módulo 19: Noções de Informática
Módulo 20: Noções de Contabilidade

Suzana Vitória Monte Negro
000.000.000-00
Assistente Administrativo
80
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