EMENTA DO CURSO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Carga horaria total: 40 horas
Area  tematica: Administracio e  Operacdes Administrativas

Modalidade: Curso livre de formacao inicial/basica
Ementa

Estudo dos fundamentos da administragdo, contemplando conceitos bésicos,
fungdes administrativas, comunicagdo empresarial e gestdo de pessoas.
Desenvolvimento de conhecimentos introdutérios sobre operacdes
administrativas, com foco em gestdio de documentos, nogdes de
contabilidade, gestdo financeira bdasica, organizagdo do tempo e
produtividade. Abordagem do uso de ferramentas tecnoldgicas aplicadas ao
ambiente administrativo, incluindo Pacote Office, sistemas de gestao
empresarial, ERP, CRM, automacao de escritorio, mapeamento de processos
¢ melhoria continua. Estudo de habilidades interpessoais e aspectos
normativos relacionados a ética, responsabilidade social, direito empresarial
basico, legislagdo trabalhista e previdenciaria e atendimento ao cliente. O
curso busca oferecer uma formacgao inicial voltada a compreensao das rotinas
administrativas ¢ ao desenvolvimento de competéncias essenciais para

atuacdo em ambientes organizacionais.
Objetivo geral

Capacitar o estudante, em nivel basico e introdutério, para compreender os
principais fundamentos, processos, ferramentas e comportamentos
relacionados a atuagdo do assistente administrativo, favorecendo o
desempenho de atividades de apoio a gestdo, organizacdo documental,
comunicagdo, atendimento, controle financeiro basico, uso de tecnologias
administrativas € observancia de principios €ticos e legais no ambiente

empresarial.



Objetivos especificos

Compreender os conceitos fundamentais da administra¢do e suas principais

fungdes: planejamento, organizagao, direcdo e controle.

Reconhecer a importancia da comunicacdo empresarial clara, objetiva,

coerente, empatica e adequada aos diferentes meios e publicos.

Identificar nogdes basicas de gestdo de pessoas, incluindo recrutamento,

selecdo, desenvolvimento, capacitacdo ¢ motivacao de colaboradores.

Conhecer praticas de arquivamento, organizagdo, preservagao, seguranga e

recuperacao de documentos fisicos e digitais.

Compreender conceitos basicos de contabilidade e gestdao financeira, como
ativos, passivos, patriménio liquido, demonstragdes contdbeis, contas a

pagar e contas a receber.

Aplicar nogoes de gestao do tempo e produtividade, com base em técnicas
de priorizagdo, planejamento, listas de tarefas, revisdo e organizagdo da

rotina.

Reconhecer o uso de ferramentas de informatica aplicada, especialmente

Word, Excel e PowerPoint, em atividades administrativas.

Compreender a funcao dos sistemas de gestdo empresarial, como ERP, CRM
¢ sistemas de automacdo de escritorio, na integragdo de processos e

informacdes.

Identificar etapas e beneficios do mapeamento de processos, da

padronizacdo, da andlise de gargalos e da melhoria continua.

Compreender principios éticos na administragdo, responsabilidade social,

transparéncia, integridade, confidencialidade e sustentabilidade.



Conhecer nogdes basicas de direito empresarial, contratos, tipos societarios,

direito do consumidor, legislagdo trabalhista e previdencidria.

Desenvolver atitudes adequadas ao atendimento ao cliente, com énfase em
escuta ativa, empatia, comunicagao clara, resolu¢ao de problemas e postura

profissional.
Contetdo programatico por modulos
Moédulo 1 — Fundamentos da Administracao — 10h

1. Introducio a Administracao
Conceitos basicos de administracdo. Recursos organizacionais: pessoas,
finangas, materiais, tecnologias e informagdes. Funcdes administrativas:
planejamento, organizacao, dire¢ao e controle. Importancia da administragcao
para o alcance de objetivos, produtividade, sustentabilidade e funcionamento
das organizagdes. Evolucdo dos conceitos administrativos ¢ administragao

moderna.

2. Comunicacao Empresarial
Comunicacdo empresarial como base para a coordenagao de atividades,
tomada de decisdes e construgdo de relacionamentos. Principios da
comunicagdo eficaz: clareza, objetividade, coeréncia, consisténcia, empatia,
feedback, oportunidade, relevancia e adequagdo ao meio de comunicagao.
Comunicacao interna e externa. Canais de comunicagao e influéncia da

linguagem corporal e do tom na transmissao de mensagens.

3. Gestao de Pessoas
Fundamentos da gestdo de pessoas nas organizagdes. Processos de
recrutamento e sele¢do. Recrutamento interno, externo e misto. Canais de
recrutamento. Etapas de selecdo: triagem de curriculos, entrevistas, testes,
dinamicas, verificacdo de referéncias e proposta de trabalho. Critérios de

selecdo, competéncias técnicas, competéncias comportamentais,



alinhamento cultural e experiéncia profissional. Desenvolvimento e

capacitagao de funcionarios.
Modulo 2 — Operacoes Administrativas — 10h

1. Gestao de Documentos
Arquivamento e organizacdo de documentos. Importincia da gestdo
documental para continuidade dos negdcios, conformidade, seguranga da
informagdo e eficiéncia operacional. Principios do arquivamento:
acessibilidade, seguranca, preservacdo, conformidade legal e eficiéncia.
Métodos de arquivamento fisico e digital. Sistemas de gestao de documentos,
pastas digitais, indexagdo, metadados, backups, padronizacao, treinamento,

revisao ¢ atualizacao.

2. Gestao Financeira Basica
Conceitos de contabilidade basica aplicados a gestdo financeira. Registro,
analise ¢ interpretacdo de transagdes financeiras. Ativos, passivos e
patrimonio liquido. Demonstra¢des contabeis: balango patrimonial, DRE e
demonstracdo dos fluxos de caixa. Regime de competéncia e regime de
caixa. Principio da entidade contdbil. Lancamentos contédbeis, partidas

dobradas, depreciacdo, contas a pagar e contas a receber.

3. Gestao de Tempo e Produtividade
Técnicas de gestao do tempo aplicadas ao ambiente profissional. Defini¢ao
de prioridades e Matriz de Eisenhower. Técnica Pomodoro. Método GTD.
Planejamento e listas de tarefas diarias e semanais. Bloqueio de tempo,
revisdio semanal e Técnica ABCDE. Organizagdo da rotina, foco,
cumprimento de prazos, redugdo do estresse e melhoria da produtividade no

trabalho administrativo.



Moédulo 3 — Ferramentas e Tecnologia — 10h

1. Informatica Aplicada
Uso de ferramentas tecnoldgicas para resolugao de problemas, produtividade
¢ execucao de tarefas administrativas. Pacote Office: Word, Excel e
PowerPoint. Word para criacao, edi¢ao, formatacao, revisao e organizacao
de documentos. Excel para planilhas, formulas, fun¢des, tabelas dinamicas,
graficos e andlise de dados. PowerPoint para apresentagdes, comunicagao

visual, slides, layouts, graficos, imagens, videos e colaboragao.

2. Sistemas de Gestao Empresarial
Nogoes de sistemas de gestdo empresarial. ERP como sistema integrado para
centralizacdo de operacdes empresariais. Modulos de ERP: financas e
contabilidade, estoques, vendas e CRM, producdo, compras € suprimentos,
recursos humanos, relatorios e Business Intelligence. Beneficios do ERP:
integragdo de processos, melhoria na tomada de decisdo, redugao de custos,
conformidade, segurancga, escalabilidade e flexibilidade. CRM, automagao
de escritorio, agendamento, gestdo de calendario, fluxos automatizados e

comunicacao interna.

3. Processos e Melhoria Continua
Mapeamento de processos como ferramenta de gestdo eficiente.
Representagdes visuais, fluxogramas e mapas de processos. Beneficios do
mapeamento: visibilidade, transparéncia, identificacdo de ineficiéncias,
melhoria continua, padronizagdo, capacitagdo e apoio a tomada de decisao.
Etapas do mapeamento: identificagdo, coleta de informacgdes, documentacao,
analise, redesenho, implementagdo e monitoramento. Ferramentas de

mapeamento: fluxogramas, DFD, BPMN e mapas de cadeia de valor.



Moédulo 4 — Habilidades Interpessoais e Legislacio — 10h

1. Etica e Responsabilidade Social
Principios éticos na administracdo. Integridade, justica, equidade,
transparéncia, responsabilidade, respeito aos direitos humanos,
sustentabilidade e confidencialidade. Etica nas decisdes e praticas
empresariais. Responsabilidade social corporativa. Desenvolvimento
comunitario, sustentabilidade ambiental, ética no trabalho e nos negocios,

transparéncia e governanca.

2. Direito Empresarial Basico
Nogoes de direito empresarial e sua relagdo com as atividades comerciais e
empresariais. Conceitos de empresario e¢ empresa. Tipos societarios:
sociedade limitada, sociedade anonima, empresa individual de
responsabilidade limitada e microempreendedor individual. Contratos
empresariais, propriedade intelectual, faléncia, recuperacao judicial e direito
do consumidor. Importancia da conformidade legal, seguranca juridica e
atuacdo ética nas relagdes comerciais. Nogdes de legislacdo trabalhista e

previdenciaria.

3. Atendimento ao Cliente
Atendimento ao cliente como atividade estratégica para a satisfacdo,
fidelizagdo, redug¢dao de conflitos e fortalecimento da imagem da empresa.
Técnicas essenciais de atendimento: escuta ativa, comunicacao clara ¢
eficaz, empatia, resolucdo rdpida de problemas, personalizacio do
atendimento, postura positiva, profissionalismo, follow-up e feedback.
Conduta profissional diante de diividas, reclamagdes, conflitos € demandas

dos clientes.



