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DISCIPLINA: Atuação do Auxiliar Administrativo: habilidades, funções e 
mercado profissional 

Vigência: a partir de 2022/1 Período letivo: 2022 

Carga horária total: 40h Código:  

Ementa: Apresentação de noções sobre a atuação do auxiliar administrativo e 
reflexão sobre as competências necessárias ao profissional que com elas atua. 
Análise dos conhecimentos correspondentes ao exercício profissional, bem 
como busca da compreensão sobre o contexto organizacional. Estudo de noções 
acerca de correspondências e redação; e, sobre legislações pertinentes. 
 

Conteúdos 

UNIDADE I - O perfil do Auxiliar Administrativo: habilidades profissionais e 
inserção no ambiente corporativo;   

UNIDADE II - Princípios e parâmetros de qualidade nas organizações; 
UNIDADE III - Noções de redação e correspondência oficial; 
UNIDADE IV - Noções de legislação aplicada; 
.  
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