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DISCIPLINA: Técnicas de Redação e Arquivo II 

Vigência: a partir de 2018/2 Período letivo: 2º módulo 

Carga horária total: 60h Código:  

Ementa: Estudo de documentos oficiais. Análise das formas de arquivamento. 
Estudo da destruição e transferência de documentos.  
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UNIDADE III – Atitudes no Contexto de Trabalho e Ética Profissional 

3.1 Ética profissional 
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UNIDADE IV – Contexto de Trabalho e Papeis Sociais  

4.1 Encarregado administrativo 
4.2 Papel do secretário e seus auxiliares 
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