
Certificamos para os devidos fins, que JOÃO PEDRO BARBOSA DE

SOUZA portador(a) do CPF: 101.501.989-73 concluiu com êxito o

curso livre de aperfeiçoamento:

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Goiânia, 28 de abril de 2025

Realizado no período de 01/12/2020 a 14/12/2020, cumprindo uma

carga horária de 25 HORAS, nos termos do Decreto Presidencial nº

5.154, de 23 de julho de 2004, Art 1º e 3º e de acordo com as

normas  do  Ministério  da  Educação  (MEC)  pela  resolução  CNE nº

04/99, Art 11.

O  presente  documento  foi  registrado  sob  o  número
1511524462094416202012, em folha 156 do livro nº 2 desta
instituição  de  ensino  conforme  listagem  publicada  no  diário
eletrônico no site Ginead Cursos

1511524462094416202012



Curso: Assistente Administrativo
Nome: João Pedro Barbosa de Souza
Carga Horária 25 horas
Nota da Avaliação 6
Número do Certificado: 1511524462094416202012

CONTEÚDO PROGRAMÁTICO
- O Papel do Empreendedor - Relacionamento Interpessoal no Trabalho
- Perfil Profissional - Ética Profissional
- Departamento Pessoal - Diversos Tipos de Documentos
- Técnicas de Arquivo - Técnicas de Telemarketing
- E-mail - Planilhas e Documentos
- Atendimento - Rotinas Financeiras
- Gestão de Documentos - Telemarketing e Atendimento

Goiânia, 28 de abril de 2025


