EMENTA DO CURSO AUXILIAR DE ESCRITORIO

Curso: Auxiliar de Escritorio
Carga horaria total: 40 horas
Organizacao curricular: 4 moédulos de 10 horas cada

Ementa

O curso Auxiliar de Escritério contempla conhecimentos introdutoérios e praticos
sobre o funcionamento do ambiente administrativo, abordando a estrutura e
organizagao do escritorio, ética € comportamento profissional, gestdo de documentos,
comunicagdo escrita e correspondéncias, processos administrativos, controle de
estoque e suprimentos, ferramentas de escritorio, atendimento ao cliente, no¢des de
contabilidade, gestdo financeira, administracio de pessoal, gestdo do tempo,
desenvolvimento de carreira, produtividade, inovagdo e tecnologia aplicada ao
ambiente de trabalho. A formagao busca preparar o estudante para compreender rotinas
administrativas basicas, organizar informacoes, apoiar processos internos, utilizar
ferramentas digitais e atuar com postura profissional, comunica¢do adequada e foco na
eficiéncia organizacional.

Objetivo geral

Capacitar o estudante para atuar em rotinas basicas de escritorio, compreendendo a
organiza¢do do ambiente administrativo, a gestdo de documentos e informacoes, a
comunicag¢ao profissional, o apoio a processos administrativos, financeiros e de pessoal,
bem como o uso de ferramentas de escritorio e praticas de produtividade, ética,
atendimento e tecnologia no contexto corporativo.

Objetivos especificos

Desenvolver a compreensdo sobre a estrutura fisica e funcional de um escritorio,
reconhecendo a importincia da organizacdo, da ergonomia, da ética, da
confidencialidade e da conduta profissional.

Orientar o estudante quanto a classificagdo, arquivamento, ciclo de vida, gestdo
eletronica e seguranca de documentos, considerando a necessidade de acesso,

organizagdo e protecao das informacodes.



Aprimorar a comunicagdo escrita no ambiente de trabalho, com foco na elaboracao de
e-mails, memorandos, cartas comerciais, relatdrios, notas, correspondéncias e demais
registros profissionais.

Apresentar noc¢oes de processos administrativos, incluindo controle de estoque, gestao
de suprimentos, organizacao de reunides, eventos, agendas € compromissos.
Introduzir o uso de ferramentas de escritorio, especialmente aplicativos do Pacote
Office, como Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Access ¢ OneNote, relacionando-os
as demandas administrativas.

Desenvolver habilidades de atendimento ao cliente, com énfase em escuta ativa,
empatia, comunicagdo clara, resolucdo de conflitos, tratamento de reclamacgdes e
qualidade no atendimento.

Fornecer no¢des basicas de contabilidade, gestao financeira, fluxo de caixa, or¢gamento,
folha de pagamento, controle de ponto e férias.

Estimular praticas de gestdo do tempo, planejamento, definicio de prioridades,
produtividade, desenvolvimento de carreira, lideranca, trabalho em equipe, inovagao
tecnologica, automagao de processos e seguranca da informacao.

Conteudo programatico por modulos

Modulo 1 — Fundamentos de Escritorio

Carga horaria: 10 horas

Estudo introdutério do ambiente de escritorio como nucleo das operacdes
administrativas, considerando a organizacdo fisica, a divisdo de espacos, o uso de
moveis e equipamentos, a ergonomia € o fluxo de trabalho. Aborda também a ética ¢ o
comportamento profissional, destacando honestidade, transparéncia, responsabilidade,
pontualidade, respeito as normas, confidencialidade e comunicacdo adequada. O
modulo contempla ainda a gestdo de documentos, incluindo classificagdo,
arquivamento fisico e digital, procedimentos de codificacao, indices, revisdo, descarte,
ciclo de vida documental, gestdo eletronica de documentos e seguranca das
informagaoes. Inclui a comunicagdo no ambiente de trabalho, com foco em comunicagao
escrita, correspondéncias, e-mails, memorandos, cartas comerciais, relatorios, notas,

revisao, coeréncia, formalidade, tom e clareza textual.



Conteudos:

Estrutura e organizagdo do escritorio; organizagao fisica e funcional; divisao de
espacgos; ergonomia; gestdo de documentos no ambiente administrativo; ética e
comportamento profissional; conduta, responsabilidade e confidencialidade; nog¢des
basicas de administragdo; planejamento, organizagao, dire¢do, controle e tomada de
decisdo; classificacdo documental; critérios alfabético, numérico, cronologico e
tematico; arquivamento fisico e digital; ciclo de vida dos documentos; criagdo,
utilizagdao, armazenamento e descarte; gestdo eletronica de documentos; seguranga e
protecdo de informagdes; comunicacdo escrita no trabalho; clareza, precisdo,
formalidade e tom; e-mails, memorandos, cartas comerciais, relatérios, notas e
anotacoes; redacdo e controle de correspondéncias; revisdo, edicdo, coeréncia €
feedback.

Modulo 2 — Operacoes de Escritorio

Carga horaria: 10 horas

Estudo das principais operacdes administrativas realizadas no ambiente de escritorio,
com énfase no controle de estoque e suprimentos, aquisi¢do, armazenamento,
distribui¢do, uso de tecnologias de controle e apoio a continuidade operacional. O
modulo também apresenta as ferramentas de escritorio, especialmente o Pacote Office
e seus principais aplicativos, relacionando suas funcionalidades a produgdo de
documentos, planilhas, apresentagdes, e-mails, agendas, bancos de dados e organizagao
de informacdes. Contempla ainda o atendimento ao cliente, abordando técnicas de
atendimento, escuta ativa, empatia, comunicagao clara, solug¢ao proativa de problemas,
resolucdo de conflitos, tratamento de reclamagdes e qualidade no atendimento.
Conteudos:

Processos administrativos; controle de estoque e suprimentos; manutencdo da
continuidade operacional; otimizagdo de recursos; métodos FIFO, LIFO, PEPS e
estoque minimo € maximo; aquisi¢do, armazenamento ¢ distribui¢ao de suprimentos;
sistemas ERP; codigos de barras; RFID; analise de dados aplicada ao estoque;
organizagdo de reunides e eventos; coordenacdo de agendas e compromissos;

ferramentas de escritério; introducdo ao Pacote Office; Microsoft Word, Excel,



PowerPoint, Outlook, Access € OneNote; produtividade, integragdo e colaboracao por
meio de ferramentas digitais; pratica continua no uso de aplicativos administrativos;
atendimento ao cliente; escuta ativa, empatia, comunica¢do clara e objetiva; solucao
proativa de problemas; resolucdo de conflitos e reclamagdes; identificagdo de
problemas; manutencao da calma; oferta de solugdes concretas; acompanhamento do
cliente; melhoria continua e qualidade no atendimento.

Modulo 3 — Processos Contabeis e Financeiros

Carga horaria: 10 horas

Introducao aos processos contdbeis e financeiros necessarios a compreensao basica da
administragao de empresas. O modulo aborda nocdes de contabilidade, patriménio,
bens, direitos, obrigacoes, registro de transacoes, principios contabeis e demonstragdes
financeiras. Contempla também gestdo financeira, fluxo de caixa, org¢amento,
planejamento, controle, tomada de decisdes e prevencdo de problemas financeiros.
Inclui ainda fundamentos de administracdo de pessoal, com foco em folha de
pagamento, descontos, beneficios, controle de ponto, horas extras, banco de horas,
ferias, registros e conformidade com obrigacdes trabalhistas e fiscais.

Conteudos:

Nog¢odes de contabilidade; conceito de contabilidade; patrimdnio; bens, direitos e
obrigagoes; registro de transagdes financeiras; livros contabeis; principios da entidade,
continuidade, custo historico, competéncia e prudéncia; demonstragdes financeiras;
balango patrimonial; Demonstracdo do Resultado do Exercicio; demonstragdo dos
fluxos de caixa; Demonstragdo das Mutacdes do Patriménio Liquido; importancia da
contabilidade para tomada de decisdes, transparéncia, conformidade, planejamento e
controle; gestdo financeira; fluxo de caixa; entradas e saidas de caixa; liquidez;
planejamento financeiro; orcamento; tipos de orcamento; elaboracdo, controle e
acompanhamento or¢amentario; prevenc¢ao de problemas financeiros; administragdo de
pessoal; folha de pagamento; salario base, descontos e beneficios; conformidade legal;
coleta de dados; calculo de salarios e descontos; emissdo de comprovantes; pagamento
de salarios; controle de ponto; registro de horas trabalhadas; horas extras; banco de

horas; controle e planejamento de férias.



Moédulo 4 — Desenvolvimento Profissional e Produtividade

Carga horaria: 10 horas

Estudo das competéncias profissionais voltadas a produtividade, organizacao do tempo,
planejamento de carreira € uso de tecnologias no ambiente de escritorio. O modulo
aborda técnicas de planejamento, defini¢ao de metas, priorizagao de tarefas, Matriz de
Eisenhower, Principio de Pareto, método ABCDE, eliminagao de distragdes, Técnica
Pomodoro e agrupamento de tarefas. Também contempla desenvolvimento de carreira,
autoavaliagdo, objetivos profissionais, plano de acdo, lideranga, trabalho em equipe,
comunicag¢ao, tomada de decisdo, delegacao e networking. Por fim, apresenta inovagao
e tecnologia aplicada aos escritorios, incluindo tendéncias tecnoldgicas, colaboracao
remota, inteligéncia artificial, machine learning, realidade aumentada, realidade virtual,
automacao de processos administrativos, gestdo de documentos, produtividade,
reducdo de erros, conformidade e seguranca.

Conteudos:

Gestao do tempo; planejamento e defini¢ao de prioridades; metas SMART; divisdo de
tarefas; Matriz de Eisenhower; Regra 80/20; método ABCDE; produtividade no
ambiente de trabalho; eliminacao de distracoes; Técnica Pomodoro; batching de tarefas;
ferramentas de gestao do tempo; desenvolvimento de carreira; planejamento de carreira;
autoavaliacdo; definicdo de objetivos profissionais; plano de agdo; foco, direcdo,
motivagcdo, engajamento, adaptacdo e flexibilidade; habilidades de lideranca;
comunicagdo, tomada de decisdo, delegacdo e resolucao de conflitos; trabalho em
equipe; construcao de relacionamentos profissionais; inovacao e tecnologia; tendéncias
tecnologicas em escritorios; espacos de trabalho flexiveis; colaboragdo remota;
inteligéncia artificial e machine learning; realidade aumentada e realidade virtual;
treinamento, desenvolvimento, design e prototipagem; automagdo de processos
administrativos; RPA; automacgao da gestao de documentos; aumento da produtividade;

reducdo de erros; conformidade e seguranga da informagao.



