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Certificamos que RAMONA EDUARDA MENDONCA DE MENEZES, concluiu o curso de QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL EM

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO, com carga horária de 160h, no período de 24 de março de 2025 a 12 de junho de 2025, no município de

Manaus.

Manaus - AM, 14 de novembro de 2026



HISTÓRICO ESCOLAR

Componente Carga Horária Nota

ÉTICA PROFISSIONAL, RELAÇÕES INTERPESSOAIS E COMUNICAÇÃO EMPRESARIAL 40 10.0

ROTINAS ADMINISTRATIVAS 40 8.3

NOÇÕES DE CONTABILIDADE 40 8.5

EMPREENDEDORISMO E GESTÃO DE CARREIRA 40 10.0

PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSÃO EM QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL EM ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Executar operações administrativas de planejamento, pesquisas, análise e assessoria no que tange à gestão de pessoal, de materiais e produção, gestão financeira,
orçamentária e mercadológica; Aplicar princípios de gestão e utilizar sistemas de informação em diversas funções administrativas, incluindo operacionais, de coordenação,
chefia intermediária e direção superior, com orientação adequada; Elaborar, expedir e organizar relatórios e documentos diversos; Realizar o atendimento a fornecedores e
clientes, sendo responsável por oferecer e receber informações relacionadas a produtos e serviços; Atuar nos processos administrativos de forma ética, e em consonância
com a legislação da empresa.
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