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Este curso foi estruturado para fornecer uma base sólida e detalhada para 

o exercício da função de Auxiliar Administrativo, abrangendo desde as 

rotinas essenciais até o uso de tecnologias e noções de gestão. 

Descrição Curta para SEO 

Capacite-se como Auxiliar Administrativo. Aprenda rotinas de escritório, 

organização de documentos, comunicação empresarial, uso de softwares 

e noções de recursos humanos e finanças. Curso completo em 8 módulos, 

focado em detalhes técnicos para sua entrada no mercado de trabalho. 

 

O Que Vou Aprender 

 Fundamentos da rotina administrativa e organização do ambiente 

de trabalho. 

 Técnicas de arquivamento, gestão de documentos físicos e digitais, 

e protocolos de segurança da informação. 

 Comunicação empresarial eficaz, redação oficial e atendimento ao 

público (presencial, telefônico e virtual). 

 Uso profissional de softwares de escritório (Pacote Office/Google 

Workspace) para criação de documentos, planilhas e 

apresentações. 

 Noções básicas de gestão de estoque, logística interna e controle 

de materiais. 

 Conceitos elementares de Recursos Humanos (RH), incluindo 

admissão, controle de ponto e benefícios. 

 Fundamentos de Departamento Pessoal (DP) e a importância do 

cumprimento das legislações trabalhistas. 
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 Controle financeiro básico, contas a pagar e a receber, e elaboração 

de relatórios gerenciais. 

 

Público-Alvo 

 Pessoas em busca do primeiro emprego ou reposicionamento 

profissional na área administrativa. 

 Profissionais que desejam adquirir conhecimentos técnicos para 

otimizar suas funções atuais. 

 Estudantes e recém-formados que buscam uma qualificação de 

rápida aplicação no mercado de trabalho. 

 Empreendedores ou pequenos empresários que precisam entender 

as rotinas administrativas e financeiras básicas de um negócio. 

 

Estrutura Detalhada do Curso 

Módulo 1: Fundamentos da Rotina Administrativa 

Aula 1.1: O Papel Essencial do Auxiliar Administrativo na Empresa 

O Auxiliar Administrativo desempenha uma função crucial de suporte e 

organização dentro da estrutura corporativa, sendo o elo entre diferentes 

setores e a garantia da fluidez dos processos diários. Sua atuação abrange 

desde a recepção e o atendimento inicial até a organização de 

documentos e o auxílio em tarefas financeiras e de Recursos Humanos. É 

fundamental compreender que este profissional não é apenas um executor 

de tarefas, mas um facilitador estratégico que contribui diretamente para a 

produtividade geral da equipe. A rotina exige proatividade, capacidade de 

multitarefa e alto nível de atenção aos detalhes. A ética profissional e a 



 

 
ADLAS CURSOS ONLINE 
www.adlas.com.br 

 

 

confidencialidade são pilares inegociáveis, visto que o Auxiliar 

Administrativo frequentemente lida com informações sensíveis da 

empresa e de seus colaboradores. O domínio de ferramentas básicas de 

escritório, como telefone, impressora e scanner, é o ponto de partida, mas 

a competência se estende à gestão eficiente do tempo e à priorização de 

demandas. Uma das responsabilidades primárias é manter a ordem do 

ambiente de trabalho, garantindo que materiais e equipamentos estejam 

disponíveis e em bom estado de conservação, otimizando o fluxo de 

trabalho. A postura de aprendizado contínuo é vital, pois os processos e 

as tecnologias evoluem rapidamente. O entendimento da missão e dos 

valores da organização onde atua permite que o auxiliar alinhe suas ações 

aos objetivos estratégicos maiores, transformando tarefas operacionais 

em contribuições significativas. A capacidade de identificar e solucionar 

pequenos problemas operacionais antes que se tornem grandes entraves 

é uma característica de um profissional de destaque. Além disso, a 

manutenção de um bom relacionamento interpessoal com colegas e 

clientes é um diferencial que impacta positivamente o clima 

organizacional. A clareza na comunicação, tanto escrita quanto verbal, é 

uma ferramenta poderosa para evitar mal-entendidos e garantir que as 

instruções e as informações sejam transmitidas de forma precisa. O 

Auxiliar Administrativo moderno é um agente de eficiência. A organização 

de reuniões, a elaboração de pautas e a redação de atas são exemplos de 

tarefas que requerem método e precisão. O conhecimento, mesmo que 

superficial, sobre as diferentes áreas da empresa, como vendas, 

marketing e produção, ajuda a contextualizar as demandas e a priorizar as 

atividades com base no impacto no negócio. A utilização de checklists e 

sistemas de gerenciamento de tarefas é altamente recomendada para 

manter o controle de múltiplos projetos. A busca por certificações e cursos 
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de aperfeiçoamento demonstra o comprometimento com o crescimento 

profissional. 

Sugestão de imagem: Uma pessoa em um escritório organizado, sorrindo 

e utilizando um computador e um telefone, simbolizando eficiência e 

comunicação. 

Aula 1.2: Organização e Gerenciamento do Ambiente de Trabalho 

A organização do ambiente de trabalho transcende a mera estética, sendo 

um fator determinante para a produtividade, a segurança e a saúde 

ocupacional. Um escritório bem organizado segue os princípios da 

ergonomia, que visa adaptar o trabalho ao trabalhador, minimizando o 

esforço e maximizando o conforto. Isso inclui o correto posicionamento de 

monitores (topo da tela na altura dos olhos), cadeiras ajustáveis que 

ofereçam suporte lombar e o uso adequado de iluminação para evitar a 

fadiga visual. O Auxiliar Administrativo deve ser o guardião desta ordem, 

aplicando metodologias como o 5S (Seiri: Senso de Utilização, Seiton: 

Senso de Organização, Seiso: Senso de Limpeza, Seiketsu: Senso de 

Padronização, Shitsuke: Senso de Disciplina). O Seiri implica descartar o 

que não é necessário, liberando espaço físico e mental. O Seiton trata de 

arrumar e identificar materiais para que sejam encontrados em segundos. 

O Seiso garante a limpeza constante do ambiente e dos equipamentos. O 

Seiketsu estabelece as regras e os padrões de organização e limpeza. 

Por fim, o Shitsuke é a manutenção e o aprimoramento contínuo dos 

quatro primeiros sensos. A gestão eficiente de materiais de escritório é 

outra responsabilidade crucial. Isso envolve manter um inventário 

atualizado, estabelecer pontos de estoque mínimos e máximos e realizar 

pedidos de compra de forma planejada, evitando tanto a falta quanto o 

excesso de suprimentos. O excesso de material imobiliza capital e ocupa 

espaço desnecessário. A disposição física dos móveis (layout) deve 
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facilitar o fluxo de pessoas e de informações, observando a proximidade 

entre setores que interagem frequentemente. A segurança da informação 

também está ligada à organização física; documentos confidenciais devem 

ser armazenados em locais com acesso restrito (armários trancados) e, 

após o prazo legal de guarda, destruídos de forma segura (destruidora de 

papel). A tecnologia de organização inclui a gestão de pastas de rede e 

serviços em nuvem, aplicando a mesma lógica de catalogação e 

identificação para o ambiente digital. O uso de etiquetas, caixas 

organizadoras e sistemas de cores para categorização facilita a 

recuperação rápida de itens. A padronização de procedimentos de 

organização garante que qualquer pessoa consiga localizar um item ou 

documento seguindo o sistema estabelecido. A manutenção preventiva de 

equipamentos, como computadores e impressoras, deve ser agendada e 

acompanhada para evitar paradas não planejadas que impactam a 

produtividade. 

Sugestão de imagem: Uma mesa de escritório limpa e ergonômica, com 

documentos e suprimentos organizados em caixas e bandejas rotuladas. 

Aula 1.3: Princípios de Arquivamento e Gestão de Documentos Físicos 

A gestão eficaz de documentos físicos é um pilar da administração, 

garantindo a rastreabilidade da informação, o cumprimento de obrigações 

legais e a proteção do histórico corporativo. O Auxiliar Administrativo é o 

responsável primário por esta tarefa, que requer o domínio de técnicas 

arquivísticas. Inicialmente, é preciso entender a Teoria das Três Idades 

dos Arquivos: a Corrente, que armazena documentos em uso frequente 

(no setor); a Intermediária, para documentos de uso esporádico, mas que 

devem ser preservados por questões legais ou fiscais (em um arquivo 

centralizado); e a Permanente, que guarda documentos de valor histórico 

ou probatório indefinidamente. O primeiro passo prático é a Classificação, 
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que pode ser feita por assunto, ordem alfabética, cronológica ou 

geográfica, dependendo da natureza do documento e das necessidades 

da empresa. O sistema de classificação mais comum é o Método 

Alfabético (para nomes de clientes ou fornecedores) e o Método 

Numérico (para notas fiscais, contratos ou processos internos, onde cada 

número representa um dossiê). A Codificação e a Indexação são cruciais 

para a recuperação rápida: o documento recebe um código único e uma 

lista de palavras-chave (índices) que descrevem seu conteúdo. O 

Armazenamento deve ser feito em pastas, caixas e armários adequados, 

que protejam os documentos da umidade, da luz excessiva e do ataque 

de pragas. É imprescindível o uso de um Tabela de Temporalidade 

Documental (TTD), que estabelece o tempo de guarda obrigatório para 

cada tipo de documento, conforme a legislação (por exemplo, Notas 

Fiscais, Livros Contábeis, Contratos de Trabalho). O descarte deve ser 

feito com base na TTD e sempre por meio da fragmentação (shredder) 

para proteger a informação confidencial. A Digitalização é uma tendência, 

transformando o documento físico em imagem digital e aplicando a ele 

metadados para busca. É importante notar que, para fins legais, a 

digitalização precisa seguir normas específicas para ter valor probatório. 

A organização lógica do arquivo requer a criação de um Plano de 

Classificação de Documentos, que é o mapa da informação da empresa. 

A manutenção da ordem exige a criação de Normas de Acesso e 

Empréstimo, para controlar quem retira e quando um documento retorna 

ao arquivo, prevenindo extravios. 

Sugestão de imagem: Um arquivo bem iluminado com prateleiras cheias 

de caixas de arquivo padronizadas, etiquetadas e organizadas por cores 

ou códigos. 

Aula 1.4: Tecnologias e Softwares para a Gestão de Arquivos Digitais 
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A transição para o ambiente digital é inevitável e a gestão de documentos 

digitais (GDD) requer um conjunto de habilidades e ferramentas 

específicas por parte do Auxiliar Administrativo. O conceito de Escritório 

Sem Papel visa reduzir a dependência do papel, otimizando o espaço 

físico e acelerando os processos de busca e compartilhamento de 

informações. A base da GDD é o Sistema de Gerenciamento Eletrônico 

de Documentos (GED), que é uma arquitetura de software projetada para 

armazenar, rastrear, indexar e recuperar documentos digitais. O GED não 

apenas arquiva, mas também gerencia o Ciclo de Vida do Documento 

Digital, desde a sua criação até o seu descarte, aplicando as mesmas 

regras de temporalidade usadas nos arquivos físicos. A indexação é ainda 

mais importante no ambiente digital, onde metadados detalhados (autor, 

data, assunto, tipo de documento) permitem buscas complexas em 

milissegundos. A Segurança da Informação é um fator crítico. O Auxiliar 

Administrativo deve garantir o controle de acesso por meio de permissões 

de usuário (quem pode visualizar, editar ou excluir), e realizar Backups 

(cópias de segurança) periódicos e redundantes, seguindo a regra 3-2-1 

(três cópias, em dois tipos de mídia diferentes, uma delas off-site). A 

padronização na nomenclatura de arquivos é fundamental para a 

organização de pastas em rede ou na nuvem. Nomes descritivos e 

consistentes evitam a duplicação de arquivos e facilitam a identificação 

imediata. A utilização de plataformas de Armazenamento em Nuvem 

(como Google Drive, Microsoft OneDrive ou Dropbox) facilita o acesso 

remoto e o trabalho colaborativo, mas exige a configuração correta das 

políticas de compartilhamento para evitar vazamentos de dados. O 

Workflow (fluxo de trabalho) de documentos, gerenciado por alguns 

sistemas GED, permite que o documento passe automaticamente pelas 

etapas de aprovação e assinatura, acelerando a tramitação interna. A 

autenticidade dos documentos digitais é garantida por meio de 
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Certificados Digitais e Assinaturas Eletrônicas, que possuem valor 

legal e evitam a necessidade de impressão para validação. O profissional 

deve estar familiarizado com formatos de arquivo para arquivamento de 

longo prazo, como o PDF/A, que garante a visualização do documento 

idêntico ao original mesmo com a evolução dos softwares. 

Sugestão de imagem: Uma interface de software de Gerenciamento 

Eletrônico de Documentos (GED) mostrando uma estrutura de pastas bem 

organizada e um campo de busca. 

 

Módulo 2: Comunicação e Atendimento Empresarial 

Aula 2.1: Técnicas de Atendimento ao Público e Telemarketing 

O atendimento ao público é a porta de entrada da empresa e reflete 

diretamente na imagem da organização, exigindo do Auxiliar 

Administrativo habilidades interpessoais aprimoradas. O objetivo primário 

é a Excelência no Atendimento, que se traduz em superar as 

expectativas do cliente, interno ou externo. A comunicação deve ser Clara, 

Objetiva e, acima de tudo, Empática. A Escuta Ativa é uma técnica 

fundamental que envolve não apenas ouvir as palavras, mas também 

compreender a necessidade, o tom e as emoções do interlocutor, 

respondendo de forma apropriada e não apenas reativa. No atendimento 

presencial, a Postura Profissional (vestimenta, linguagem corporal, 

contato visual) e a Cortesia são cruciais. Deve-se evitar jargões técnicos 

excessivos e garantir que a linguagem utilizada seja compreensível para 

o cliente. A Gestão de Conflitos e a lida com clientes difíceis requerem 

treinamento em técnicas de Despolarização, mantendo a calma, 

reconhecendo a frustração do cliente e focando na solução do problema, 

e não na discussão. O atendimento telefônico exige uma voz clara, dicção 
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aprimorada e o uso de um script ou protocolo de atendimento. A saudação 

deve ser padronizada, incluindo o nome da empresa e o nome do 

atendente. A Transferência de Ligações deve ser minimizada; caso seja 

necessária, deve ser feita de forma ágil e com a contextualização do 

problema para o novo atendente, evitando que o cliente repita sua história. 

O Auxiliar Administrativo deve conhecer a estrutura da empresa para 

direcionar o cliente ao setor correto na primeira tentativa. O registro 

detalhado das interações (em um CRM - Customer Relationship 

Management ou em um livro de ocorrências) é vital para o 

acompanhamento e para a melhoria contínua do serviço. É importante 

saber quando escalar um problema para um supervisor ou gerente, 

informando o ocorrido de forma sucinta e completa. O feedback do cliente 

deve ser visto como uma oportunidade de aprimoramento. A Proatividade 

em oferecer soluções e informações adicionais demonstra o cuidado com 

a experiência do cliente. 

Sugestão de imagem: Uma pessoa sorrindo, fazendo um gesto de escuta 

e anotação, em um ambiente de recepção ou call center. 

Aula 2.2: Redação Empresarial e Documentos Oficiais 

A Redação Empresarial é a espinha dorsal da comunicação formal 

interna e externa, e requer a aplicação de padrões de clareza, concisão e 

formalidade. O Auxiliar Administrativo é frequentemente responsável pela 

elaboração de diversos documentos, como e-mails, ofícios, memorandos, 

circulares e atas. A Clareza na escrita é obtida por meio de frases curtas 

e diretas, utilizando vocabulário preciso e evitando ambiguidades. A 

Concisão significa transmitir a mensagem completa com o menor número 

de palavras possível, respeitando a regra de ouro: tempo é dinheiro. A 

Formalidade exige o uso da norma culta da língua portuguesa, a correta 

aplicação de pronomes de tratamento e a manutenção de um tom 
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profissional e impessoal. O Memorando (MEMO) é um documento de 

comunicação interna ágil, usado entre setores da mesma empresa, 

dispensando formalidades excessivas. O Ofício é um documento formal 

utilizado em comunicação externa ou com órgãos públicos, seguindo um 

cabeçalho e vocativos padronizados, com o objetivo de solicitar ou 

informar algo. A Circular é usada para comunicar o mesmo assunto a 

vários destinatários simultaneamente, como a alteração de um 

procedimento interno. A Ata de Reunião é o registro fidedigno do que foi 

discutido e deliberado em um encontro. Ela deve ser objetiva, citar a data, 

hora, local, participantes, pauta, e listar as decisões, responsabilidades e 

prazos. A redação de e-mails profissionais exige atenção ao Assunto (que 

deve ser descritivo e direto), à Saudação formal e ao uso de uma 

Assinatura padronizada com informações de contato. É importante evitar 

o uso de CAIXA ALTA (considerado grito), abreviações informais e 

excesso de pontos de exclamação. A revisão ortográfica e gramatical é 

obrigatória e deve ser feita manualmente, além do uso de corretores 

automáticos. A compreensão da finalidade de cada documento é crucial 

para a escolha do formato e do tom corretos. A busca por modelos e 

padrões da empresa (templates) garante a consistência e a identidade 

visual corporativa. 

Sugestão de imagem: Uma mão escrevendo em um bloco de notas ao lado 

de um documento formal impresso (por exemplo, um ofício), focando na 

escrita profissional. 

Aula 2.3: Comunicação Interna e Fluxo de Informação 

A Comunicação Interna (CI) é vital para o alinhamento estratégico, o 

engajamento dos colaboradores e a eficiência operacional de uma 

organização. O Auxiliar Administrativo frequentemente participa 

ativamente deste fluxo de informação, seja como emissor, receptor ou 
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gerenciador de canais. A CI deve ser Transparente, Consistente e 

Multicanal. A Transparência constrói confiança; a Consistência garante 

que a mensagem seja uniforme em todas as plataformas; a 

Multicanalidade assegura que a informação chegue a todos, adaptando-

se às diferentes preferências de consumo de conteúdo. Os canais de CI 

incluem murais físicos, e-mails corporativos, intranet, aplicativos de 

mensagens instantâneas (com regras de uso bem definidas), newsletters 

internas e reuniões setoriais. O Memorando e a Circular são ferramentas 

clássicas, usadas para formalizar procedimentos ou comunicados amplos. 

O Auxiliar deve zelar pela correta distribuição desses documentos, 

utilizando listas de e-mail atualizadas ou garantindo a afixação em locais 

de alta visibilidade. A gestão de Reuniões é uma parte importante da CI. 

O Auxiliar pode ser responsável por agendar salas, enviar convites com 

antecedência (incluindo a pauta), preparar materiais de apoio e redigir a 

Ata. A Pauta é essencial, pois define os tópicos a serem discutidos e o 

tempo alocado, garantindo que a reunião seja produtiva e focada. A 

informação precisa ter um Fluxo Definido, ou seja, saber quem precisa 

ser informado sobre o quê e em qual momento. O uso de organogramas e 

mapas de processo facilita a identificação dos stakeholders de cada 

informação. A Comunicação Ascendente (dos colaboradores para a 

gestão) é tão importante quanto a descendente. O Auxiliar deve criar 

canais para o Feedback (caixas de sugestões, pesquisas) e garantir que 

as informações relevantes da base cheguem aos níveis superiores, 

contribuindo para a tomada de decisão. A promoção de um ambiente de 

trabalho onde a comunicação é aberta e respeitosa é um dos grandes 

benefícios de uma CI bem executada. 
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Sugestão de imagem: Um infográfico simplificado mostrando setas de 

comunicação em diferentes direções (horizontal, vertical, diagonal) entre 

ícones de pessoas ou setores. 

Aula 2.4: Netiqueta e Comunicação em Ambientes Virtuais 

A comunicação nos ambientes virtuais de trabalho (e-mail, plataformas de 

chat, videoconferências) exige o domínio da Netiqueta, que são as regras 

de etiqueta e bom comportamento aplicadas à internet. Para o Auxiliar 

Administrativo, a Netiqueta é crucial para manter a profissionalidade e 

evitar mal-entendidos, já que a comunicação digital carece da linguagem 

corporal e do tom de voz. No E-mail, além das regras de redação formal, 

é vital responder no prazo adequado (geralmente em até 24 horas úteis, a 

menos que a empresa tenha um SLA diferente) e utilizar as funções CC 

(Com Cópia) e CCO (Com Cópia Oculta) corretamente: CC para quem 

precisa saber da informação, mas não necessariamente precisa agir; CCO 

para preservar a privacidade de uma grande lista de destinatários ou em 

comunicações externas que não exigem que os destinatários se 

conheçam. Em Chats e Mensagens Instantâneas (como Slack, Teams 

ou WhatsApp Corporativo), a comunicação deve ser mais informal, mas 

ainda assim profissional. Evite gírias, emojis em excesso (salvo se a 

cultura da empresa permitir) e mensagens de voz muito longas. Use o 

canal privado apenas para assuntos confidenciais e o canal público para 

informações de interesse do grupo. A regra de ouro é: se o assunto é 

urgente e requer uma resposta imediata, use o telefone. Se o assunto pode 

esperar, use o e-mail. Se for uma dúvida rápida, use o chat. Em 

Videoconferências (Zoom, Meet), a preparação é fundamental. Isso inclui 

testar o áudio e o vídeo, garantir um ambiente silencioso e com boa 

iluminação, e utilizar um fundo neutro ou virtual. O Auxiliar deve saber 

gerenciar a reunião virtual, controlando o acesso, silenciando participantes 
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que causam ruído e compartilhando a tela quando necessário. A 

Assinatura Digital e o uso de Termos de Consentimento para gravação 

de reuniões demonstram o respeito às normas de proteção de dados. 

Evitar o envio de anexos pesados sem aviso prévio e usar links para 

documentos armazenados na nuvem é uma prática de boa Netiqueta que 

economiza tempo e espaço de armazenamento. 

Sugestão de imagem: Uma tela dividida mostrando ícones de aplicativos 

de comunicação (e-mail, chat, videoconferência) com um pequeno gráfico 

de regras de etiqueta. 

 

Módulo 3: Ferramentas de Escritório e Produtividade 

Aula 3.1: Microsoft Word/Google Docs para Documentos Profissionais 

O domínio de editores de texto é uma habilidade fundamental para o 

Auxiliar Administrativo, sendo o Microsoft Word e o Google Docs as 

ferramentas mais utilizadas no ambiente corporativo. A competência vai 

além da digitação básica, abrangendo a formatação e a estruturação de 

documentos complexos. No Word, o uso de Estilos (como Título 1, Título 

2, Normal) é crucial para garantir a consistência visual, criar 

automaticamente o Sumário (índice) e facilitar a navegação em 

documentos longos (relatórios, manuais). A correta aplicação de 

Cabeçalhos e Rodapés para inserção de números de página, nome do 

documento ou logo da empresa é padrão em documentos profissionais. O 

recurso de Mala Direta é essencial para a criação massiva de cartas, 

convites ou etiquetas personalizadas a partir de uma planilha de dados 

(CSV ou Excel), economizando tempo em comunicações padronizadas. O 

uso de Modelos (Templates) garante que todos os documentos da 

empresa sigam a mesma identidade visual e formatação, aplicando 
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automaticamente as margens, fontes e espaçamentos definidos. O 

conhecimento de ferramentas de Revisão e Controle de Alterações 

(Track Changes) é vital para o trabalho colaborativo, permitindo que o 

Auxiliar rastreie modificações feitas por diferentes usuários e aceite ou 

rejeite as sugestões antes de finalizar a versão oficial. A inserção e 

formatação de Tabelas e Gráficos dentro do texto deve ser feita de forma 

organizada, utilizando legendas e fontes claras. No Google Docs, a 

principal vantagem é a Colaboração em Tempo Real, onde múltiplos 

usuários podem editar o mesmo documento simultaneamente. O Auxiliar 

deve saber gerenciar as permissões de compartilhamento (visualizar, 

comentar ou editar) e utilizar o histórico de versões para reverter 

alterações, se necessário. A exportação para diferentes formatos (PDF, 

DOCX) e a integração com outras ferramentas (como o Google Sheets) 

são recursos indispensáveis para o fluxo de trabalho digital. A aplicação 

de Normas Técnicas (como ABNT para trabalhos acadêmicos ou normas 

internas para relatórios) deve ser feita com precisão. 

Sugestão de imagem: Uma captura de tela limpa e profissional do 

Microsoft Word ou Google Docs com um Sumário (TOC) formatado e o 

menu de Estilos em destaque. 

Aula 3.2: Planilhas Eletrônicas (Excel/Google Sheets) - Nível Básico 

As planilhas eletrônicas, representadas pelo Microsoft Excel e Google 

Sheets, são ferramentas de análise de dados, controle financeiro e 

organização de informações imprescindíveis para o Auxiliar 

Administrativo. O domínio do nível básico é o ponto de partida para a 

eficiência operacional. Inicialmente, é fundamental compreender a 

estrutura de uma planilha: Células, Linhas e Colunas, e a correta 

referência (ex: A1, B5). A Formatação de Células (número, moeda, data, 

porcentagem) deve ser aplicada de forma precisa para garantir que os 
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dados sejam interpretados corretamente. As Fórmulas Básicas são a 

alma da planilha. O Auxiliar deve dominar: 

 $SOMA()$: Para somar um intervalo de valores. 

 $MEDIA()$: Para calcular a média aritmética. 

 $MAX()$ e $MIN()$: Para encontrar o maior e o menor valor de um 

conjunto. 

 $CONT.NUM()$ e $CONT.VALORES()$: Para contar células com 

números ou valores, respectivamente. 

O uso de referências Relativas (que se alteram ao serem copiadas) e 

Absolutas ($A\$1$, que se mantêm fixas) é crucial para a criação de 

fórmulas replicáveis. A função SE() (IF) é a introdução à lógica condicional, 

permitindo que a planilha tome decisões (ex: SE o valor for maior que 100, 

exibe "Aprovado"). A criação e a customização de Gráficos (colunas, 

barras, pizza, linhas) transformam dados brutos em visualizações claras, 

facilitando a análise e a apresentação de relatórios. A Classificação 

(ordenar por valor, ordem alfabética) e a Filtração de dados são técnicas 

básicas para encontrar rapidamente informações específicas ou organizar 

grandes volumes de dados. O Auxiliar deve criar planilhas de Controle de 

Estoque (entradas/saídas), Controle de Presença ou Contas a 

Pagar/Receber de forma organizada e padronizada. A habilidade de 

Proteger Células e Planilhas com senhas é importante para evitar a 

alteração acidental de fórmulas ou dados importantes. 

Sugestão de imagem: Uma planilha do Excel ou Google Sheets com dados 

de vendas, destacando a barra de fórmulas, uma função SOMA e um 

gráfico de colunas claro. 

Aula 3.3: Planilhas Eletrônicas (Excel/Google Sheets) - Nível Intermediário 
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Avançando no uso de planilhas, o nível intermediário foca em funções que 

otimizam a análise e a busca de informações em grandes bases de dados, 

sendo essenciais para a criação de relatórios gerenciais eficientes. A 

função PROCV() (VLOOKUP) e, mais modernamente, PROCX() 

(XLOOKUP no Excel) ou a combinação de INDEX e MATCH são vitais 

para buscar um valor em uma coluna e retornar um valor correspondente 

na mesma linha, em outra coluna. Por exemplo, encontrar o preço de um 

produto a partir de seu código. O domínio da PROCV exige a compreensão 

de seus argumentos: valor procurado, matriz tabela, índice da coluna e 

tipo de correspondência (exata ou aproximada). As funções de Data e 

Hora (como HOJE(), AGORA(), DATADIF()) são utilizadas para calcular 

prazos, idades ou tempo decorrido de um projeto. As funções de Lógica 

Avançada (como E(), OU(), aninhadas dentro do SE()) permitem a criação 

de critérios mais complexos. A Formatação Condicional é uma 

ferramenta poderosa que aplica formatações (cores, ícones) 

automaticamente às células que atendem a um critério específico (ex: 

destacar em vermelho valores abaixo da média), facilitando a identificação 

visual de exceções ou tendências. As Tabelas Dinâmicas (Pivot Tables) 

são cruciais para resumir, analisar, explorar e apresentar dados. Elas 

permitem ao Auxiliar rapidamente agrupar dados por diferentes critérios 

(mês, vendedor, produto) e calcular somas, médias ou contagens, 

transformando milhares de linhas em um resumo executivo. A criação de 

Gráficos Dinâmicos ligados à Tabela Dinâmica amplia a capacidade de 

visualização. O uso de Validação de Dados garante a integridade da 

informação, restringindo a entrada a um tipo específico de dado (ex: 

apenas números inteiros) ou a uma lista suspensa predefinida. A 

importação e a exportação de dados entre diferentes formatos (CSV, TXT) 

e a proteção de dados são práticas de segurança e interoperabilidade que 

o Auxiliar deve dominar para a gestão de informações intersetoriais. 



 

 
ADLAS CURSOS ONLINE 
www.adlas.com.br 

 

 

Sugestão de imagem: Uma Tabela Dinâmica do Excel ou Google Sheets, 

exibindo um resumo de dados complexos com filtros e categorias 

aplicadas. 

Aula 3.4: Apresentações Profissionais (PowerPoint/Google Slides) 

A criação de apresentações visuais de impacto é uma habilidade de 

comunicação essencial, sendo o Auxiliar Administrativo frequentemente 

responsável por preparar o material para reuniões internas ou externas, 

utilizando o Microsoft PowerPoint ou o Google Slides. O objetivo principal 

é transformar informações complexas em mensagens claras e visualmente 

atraentes. A regra fundamental é "Menos é Mais": slides não devem ser 

lidos, mas sim guiar a fala. O uso de Tópicos (Bullet Points) em vez de 

longos parágrafos é mandatório. O Auxiliar deve dominar a aplicação 

consistente de um Tema (Design) ou Modelo Mestre (Slide Master), que 

garante que a identidade visual corporativa (cores, fontes, logo) seja 

mantida em todos os slides. A correta inserção de Imagens e Gráficos 

deve seguir o princípio da alta resolução e da relevância, com legendas 

claras e fontes citadas se necessário. As Transições (entre slides) e as 

Animações (de objetos) devem ser usadas com moderação e propósito, 

apenas para destacar um ponto ou guiar o olhar do público. O excesso de 

efeitos distrai e cansa. O uso de Notas do Apresentador é crucial para 

incluir informações adicionais que não devem aparecer na tela, mas 

servem de apoio para quem está falando. A funcionalidade de Modo de 

Apresentação (Presenter View) é indispensável, permitindo que o 

apresentador veja suas notas, o slide seguinte e o tempo decorrido, 

enquanto o público vê apenas o slide principal. Para o Google Slides, a 

principal vantagem é a facilidade de Compartilhamento e a Colaboração 

em tempo real na criação do material. O Auxiliar deve saber exportar a 

apresentação para diferentes formatos (PDF, vídeo) e configurar a 
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apresentação para ser exibida em modo de loop (repetição contínua) para 

displays em áreas de recepção. A prática de Storytelling (contar uma 

história com os dados) aumenta o impacto da apresentação. 

Sugestão de imagem: Um slide de apresentação profissional e 

minimalista, utilizando um gráfico de pizza grande, um título conciso e o 

logo da empresa no canto. 

 

Módulo 4: Logística e Controle de Materiais 

Aula 4.1: Gestão de Estoque e Compras de Suprimentos 

A gestão de estoque e o processo de compras de suprimentos são 

responsabilidades administrativas que impactam diretamente a saúde 

financeira e a continuidade operacional da empresa. O Auxiliar 

Administrativo precisa garantir que a empresa tenha os materiais 

necessários (desde papel até peças de reposição) no momento certo, na 

quantidade correta e ao menor custo possível, evitando tanto a falta 

(ruptura de estoque) quanto o excesso (custo de armazenagem). O 

conceito de Estoque Mínimo (ou de segurança) e Estoque Máximo deve 

ser aplicado para cada item. O Estoque Mínimo é a quantidade que 

garante a operação durante o prazo de entrega do fornecedor. Quando o 

estoque atinge o Ponto de Pedido, é acionada a rotina de compras. A 

Curva ABC é uma metodologia de classificação de itens de estoque com 

base em sua importância e valor: Categoria A (poucos itens, alto valor - 

80% do valor total); Categoria B (itens intermediários); Categoria C (muitos 

itens, baixo valor - 5% do valor total). Os itens A exigem maior controle e 

atenção. O processo de Cotação e Seleção de Fornecedores deve ser 

transparente e baseado em critérios técnicos: preço, prazo de entrega, 

qualidade e condições de pagamento. A emissão da Solicitação de 
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Compra deve ser formalizada pelo setor solicitante. O Auxiliar 

Administrativo então emite a Ordem de Compra (OC) para o fornecedor 

escolhido, que é um documento legal que formaliza a transação, 

especificando itens, quantidades, preços e prazos. O acompanhamento do 

Lead Time (tempo entre o pedido e a entrega) é crucial. A rotina de 

Recebimento de Mercadorias exige a conferência da Nota Fiscal (NF) 

com a Ordem de Compra e a contagem física dos itens, identificando 

possíveis avarias ou divergências. A Lançamento no Sistema de estoque 

atualiza o inventário. A implementação do método PEPS (Primeiro que 

Entra, Primeiro que Sai) ou UEPS (Último que Entra, Primeiro que Sai, 

menos usado no Brasil para fins fiscais) para controle de custos e validade 

é uma prática avançada de gestão. 

Sugestão de imagem: Uma mão preenchendo uma Ordem de Compra em 

um formulário ou sistema, ao lado de uma pilha de materiais de escritório. 

Aula 4.2: Controle e Inventário Físico do Patrimônio 

O controle patrimonial refere-se à gestão de bens de longa duração da 

empresa, como móveis, equipamentos de TI, máquinas e veículos. O 

Auxiliar Administrativo auxilia na organização e no inventário físico desses 

ativos, que são importantes para o cálculo da depreciação e para o 

balanço contábil da organização. O Inventário Físico é o processo de 

contagem, identificação e localização de todos os bens. Deve ser realizado 

periodicamente (anual ou semestralmente). A primeira etapa é o 

Tombamento (ou etiquetagem), onde cada ativo recebe um número de 

patrimônio único (o Número de Tombo) e é marcada com uma etiqueta 

durável. O número de tombo permite rastrear o bem ao longo de sua vida 

útil. Um Cadastro Patrimonial deve ser mantido em uma planilha ou 

sistema, contendo o número de tombo, descrição do item, data de 

aquisição, valor original, taxa de depreciação e a localização atual 
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(departamento e responsável). A Localização física de cada bem deve ser 

conferida regularmente. A Transferência de um bem entre setores deve 

ser formalizada por meio de um Termo de Transferência, assinado pelo 

setor de origem e pelo de destino, e o cadastro patrimonial deve ser 

atualizado. O Auxiliar deve auxiliar na fiscalização do uso correto dos 

ativos, reportando danos ou uso indevido que possam reduzir sua vida útil. 

A Baixa Patrimonial é o processo formal de remoção de um bem do 

cadastro da empresa, seja por venda, descarte (sucateamento) ou 

perda/roubo. Este processo exige a documentação de justificativa e a 

aprovação formal da gestão. A Depreciação é a perda de valor do ativo 

ao longo do tempo. O Auxiliar deve fornecer os dados de aquisição e a 

vida útil estimada para que o setor contábil possa calcular o valor residual 

do ativo, que é importante para o balanço. A gestão patrimonial visa 

também a prevenção de perdas e o planejamento de substituição de 

equipamentos obsoletos ou desgastados. A seguradora também exige um 

inventário patrimonial atualizado para o cálculo de prêmios de seguro 

contra roubo ou incêndio. 

Sugestão de imagem: Um profissional usando um leitor de código de 

barras ou tablet para escanear uma etiqueta de patrimônio em um 

computador ou cadeira de escritório. 

Aula 4.3: Recebimento, Expedição e Logística Interna 

A Logística Interna abrange o fluxo de materiais e informações dentro da 

empresa, do recebimento à distribuição interna ou externa. O Auxiliar 

Administrativo pode ser o responsável por coordenar ou executar as 

rotinas de recebimento, expedição e movimentação de documentos e 

pequenos volumes. O processo de Recebimento começa com a 

conferência física do material e da documentação (Nota Fiscal - NF, 

Conhecimento de Transporte). É vital identificar rapidamente se a entrega 
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é para estoque (requer entrada no sistema de inventário) ou para uso 

imediato. Qualquer divergência entre a NF e o material recebido deve ser 

reportada e registrada imediatamente no Termo de Recebimento 

Provisório. A organização do Local de Recebimento (Docas, 

Almoxarifado) deve seguir normas de segurança e acesso. A Expedição 

é o processo de envio de produtos ou documentos. Isso envolve a 

separação do material (picking), a embalagem adequada (packing) e a 

emissão dos documentos de transporte (Nota Fiscal de Saída, Romaneio, 

Conhecimento de Transporte). O Auxiliar deve ter conhecimento das 

modalidades de transporte (rodoviário, aéreo) e das regras de contratação 

de transportadoras, incluindo o cálculo de frete (que pode ser FOB - Free 

on Board, pago pelo destinatário; ou CIF - Cost, Insurance and Freight, 

pago pelo remetente). A Rastreabilidade da remessa, por meio de 

sistemas de rastreamento da transportadora, é uma tarefa importante. A 

Logística de Documentos internos envolve o uso de malotes e protocolos 

de entrega, garantindo que documentos importantes sejam entregues no 

setor correto com registro de recebimento. A criação de Rotas Otimizadas 

para a entrega de documentos internos ou a distribuição de materiais 

economiza tempo e recursos. O uso de Embalagens Sustentáveis e a 

correta destinação de resíduos de embalagem (papelão, plástico) são 

responsabilidades ambientais que a área administrativa deve coordenar. 

Sugestão de imagem: Caixas de papelão empilhadas e etiquetadas em 

uma área de expedição, com um profissional verificando uma lista de envio 

(Romaneio). 

Aula 4.4: Segurança do Trabalho e Prevenção de Acidentes (Noções 

Básicas) 

Embora a Segurança e Saúde no Trabalho (SST) seja uma área 

especializada, o Auxiliar Administrativo tem um papel de suporte crucial na 
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gestão documental e na comunicação dos procedimentos de segurança, 

além de ser um agente de prevenção no seu próprio ambiente de trabalho. 

É fundamental conhecer as Normas Regulamentadoras (NRs) do 

Ministério do Trabalho, que estabelecem requisitos e procedimentos 

obrigatórios relacionados à segurança. A NR 5 (Comissão Interna de 

Prevenção de Acidentes - CIPA) exige o apoio administrativo na 

organização de eleições, reuniões e atas. A NR 7 (Programa de Controle 

Médico de Saúde Ocupacional - PCMSO) e a NR 9 (Programa de 

Prevenção de Riscos Ambientais - PPRA) geram documentos que o 

Auxiliar deve arquivar e manter acessíveis (exames médicos, laudos de 

risco). O Auxiliar deve zelar pela correta aplicação da Ergonomia (NR 17) 

em seu posto de trabalho, ajustando a cadeira, a altura da mesa e do 

monitor para prevenir lesões por esforço repetitivo (LER) e distúrbios 

osteomusculares relacionados ao trabalho (DORT). A organização do 

ambiente (Aula 1.2) é um ato de prevenção. O Auxiliar auxilia na 

divulgação e no treinamento sobre o uso correto de Equipamentos de 

Proteção Individual (EPIs), mesmo que sejam itens simples como luvas 

para manuseio de arquivos empoeirados. A rotina de Inspeção de 

Segurança exige o registro de anomalias (extintores descarregados, fios 

expostos) e o encaminhamento para a manutenção. Em caso de Acidente 

de Trabalho, o Auxiliar deve saber preencher a Comunicação de 

Acidente de Trabalho (CAT) junto ao INSS, um procedimento de alta 

responsabilidade. A organização de Treinamentos de Segurança e a 

divulgação de mapas de risco e rotas de fuga em caso de emergência 

(incêndio, evacuação) são tarefas administrativas que salvam vidas. A 

segurança é uma responsabilidade compartilhada, e o Auxiliar é o 

facilitador da informação e da documentação. 
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Sugestão de imagem: Um cartaz de segurança do trabalho em um mural 

de avisos, destacando as regras de ergonomia ou o uso de EPIs. 

 

Módulo 5: Introdução a Recursos Humanos e Pessoal 

Aula 5.1: Rotinas de Admissão e Documentação de Colaboradores 

O Auxiliar Administrativo frequentemente presta suporte ao setor de 

Recursos Humanos (RH) e Departamento Pessoal (DP), especialmente 

nas rotinas de admissão. A admissão é um processo legalmente 

regulamentado que exige precisão e organização para evitar futuros 

problemas trabalhistas. O primeiro passo é a Coleta de Documentos do 

novo colaborador, que inclui RG, CPF, Título de Eleitor, PIS/PASEP, 

Carteira de Trabalho e Previdência Social (CTPS) – hoje majoritariamente 

digital –, comprovante de residência e atestado de saúde ocupacional 

(ASO) emitido por um médico do trabalho (exigência do PCMSO). A 

conferência da validade e da autenticidade destes documentos é crucial. 

A formalização da contratação exige a criação do Contrato Individual de 

Trabalho (por tempo determinado, indeterminado, intermitente), que deve 

ser assinado pelas partes, definindo a função, o salário, a jornada e os 

benefícios. É responsabilidade do Auxiliar garantir que o colaborador 

receba uma cópia. O registro do colaborador deve ser feito no eSocial, um 

sistema do Governo Federal que unifica o envio de informações fiscais, 

previdenciárias e trabalhistas, o que exige o domínio de datas e prazos (a 

admissão deve ser comunicada antes do início do trabalho). A gestão dos 

Benefícios (vale-transporte, vale-refeição, plano de saúde) é uma rotina 

administrativa que requer o preenchimento de formulários e o envio de 

informações às operadoras. O cálculo correto do vale-transporte (desconto 

máximo de 6% do salário base, se utilizado) e a gestão de planos de saúde 
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são tarefas contínuas. A criação do Dossiê do Colaborador é essencial. 

Este arquivo deve ser organizado e mantido atualizado, contendo todos os 

documentos pessoais, contratuais, médicos e de ocorrências do 

colaborador. A confidencialidade deste dossiê é uma obrigação legal 

(LGPD). O processo de Integração (Onboarding) também requer o 

suporte administrativo na preparação de materiais e na agenda de 

reuniões de apresentação da empresa. 

Sugestão de imagem: Uma pilha organizada de pastas de arquivo com 

etiquetas (simbolizando dossiês de colaboradores), ao lado de um 

documento de contrato. 

Aula 5.2: Controle de Ponto, Jornada de Trabalho e Faltas 

O controle da jornada de trabalho é uma obrigação legal (CLT) e uma 

rotina administrativa que garante a correta remuneração e o cumprimento 

das regras internas. O Auxiliar Administrativo auxilia na gestão e no 

registro do ponto. A Jornada Padrão é de 8 horas diárias e 44 horas 

semanais, podendo haver exceções (ex: 12x36). É fundamental entender 

a diferença entre Horas Normais, Horas Extras (com acréscimo mínimo 

de 50% em dias úteis e 100% em feriados/domingos), e o Banco de Horas 

(onde as horas excedentes são compensadas em outro momento, 

mediante acordo). O Registro de Ponto pode ser feito por métodos 

manuais (livro/folha de ponto) ou eletrônicos (relógio de ponto eletrônico - 

REP), sendo este o mais comum. A lei exige que o REP emita um 

comprovante para o colaborador e gere um Arquivo Fonte de Dados 

(AFD) para fiscalização. O Auxiliar é responsável por coletar, conferir e 

tratar os registros de ponto. O Tratamento de Ponto envolve a 

identificação de atrasos, saídas antecipadas e ausências, e o cálculo de 

horas extras ou compensações. As Faltas Injustificadas resultam em 

desconto salarial e podem levar a sanções disciplinares. As Faltas 
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Justificadas (atestados médicos, doação de sangue, casamento, luto) 

devem ser acompanhadas de documentos comprobatórios, que precisam 

ser arquivados. O Atestado Médico deve ser validado. O Auxiliar deve 

auxiliar na gestão das Férias, calculando o período aquisitivo (após 12 

meses de trabalho) e o período concessivo (12 meses seguintes), e 

garantindo que o Abono Pecuniário (venda de 1/3 das férias) seja 

registrado corretamente. O controle do ponto é a base para a Folha de 

Pagamento e qualquer erro pode gerar passivos trabalhistas, daí a 

necessidade de rigor e atenção. 

Sugestão de imagem: Uma tela de software de controle de ponto 

eletrônico, mostrando um registro de entrada e saída com horas 

calculadas. 

Aula 5.3: Noções de Folha de Pagamento e Encargos Sociais 

A Folha de Pagamento (Folha) é o documento legal e contábil que detalha 

a remuneração de cada colaborador, e sua correta elaboração é uma 

rotina de alta criticidade, embora geralmente executada por contadores, o 

Auxiliar Administrativo precisa entender os seus componentes. A Folha é 

composta por Vencimentos (Salário Base, Horas Extras, Adicionais, 

Comissões) e Descontos (INSS, Imposto de Renda Retido na Fonte - 

IRRF, Vale-Transporte, Faltas, Contribuições Sindicais). O Salário Base 

é o valor fixo contratual. O Salário Bruto é o total dos vencimentos. O 

Salário Líquido é o valor final a ser recebido após todos os descontos 

legais e contratuais. O Auxiliar precisa conhecer as alíquotas de desconto 

do INSS (Instituto Nacional do Seguro Social) e do IRRF, que são 

progressivas e calculadas sobre o salário de contribuição e a base de 

cálculo, respectivamente. O conhecimento da legislação do Fundo de 

Garantia por Tempo de Serviço (FGTS) (8% sobre o salário bruto, 

depositado pela empresa em conta vinculada) é obrigatório. A empresa 
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também arca com Encargos Patronais além do FGTS, como a parte do 

INSS de responsabilidade da empresa (20% + Riscos Ambientais) e outras 

contribuições (Sistema S). O Auxiliar auxilia na coleta de dados de ponto 

e de variáveis (atestados, comissões) que alimentam a Folha. A emissão 

do Holerite ou Contracheque deve ser clara, detalhando cada valor de 

vencimento e desconto. O prazo de pagamento do salário é até o quinto 

dia útil do mês subsequente. O Auxiliar pode ser o responsável pela 

geração dos arquivos de pagamento bancário (layout CNAB) e pela 

conferência das guias de recolhimento dos impostos (DARF de IRRF, Guia 

de FGTS - GRF). A precisão na Folha evita multas e fiscalizações. 

Sugestão de imagem: Um Holerite (Contracheque) exibindo claramente as 

colunas de Vencimentos, Descontos e o valor líquido final. 

Aula 5.4: Processos de Desligamento e Legislação Básica Trabalhista 

O processo de desligamento (rescisão do contrato de trabalho) é formal e 

complexo, exigindo o cálculo e o pagamento de verbas rescisórias 

conforme a legislação. O Auxiliar Administrativo deve conhecer as 

diferentes modalidades de desligamento e suas implicações. As principais 

modalidades são: Demissão Sem Justa Causa (iniciativa da empresa, 

gera aviso prévio, multa de 40% do FGTS e direito ao seguro-

desemprego); Pedido de Demissão (iniciativa do colaborador, perde a 

multa do FGTS e o seguro-desemprego); Demissão por Justa Causa 

(falta grave do colaborador, perde a maior parte das verbas rescisórias); e 

Acordo de Demissão (reforma de 2017, paga metade do aviso prévio e 

metade da multa do FGTS, sem direito ao seguro-desemprego). O Aviso 

Prévio (AP) pode ser trabalhado (o colaborador cumpre o período) ou 

indenizado (pago sem o cumprimento). O prazo do AP é de 30 dias, 

acrescido de 3 dias por ano de serviço, limitado a 90 dias. O cálculo das 

Verbas Rescisórias inclui o saldo de salário, férias vencidas e 
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proporcionais (mais 1/3), 13º salário proporcional e horas extras 

pendentes. A Chave de Conectividade do FGTS deve ser gerada para 

permitir que o colaborador saque o valor devido. A homologação da 

rescisão na entidade sindical ou no Ministério do Trabalho (para contratos 

mais antigos) foi simplificada pela reforma, mas o Auxiliar deve garantir o 

correto preenchimento do Termo de Rescisão de Contrato de Trabalho 

(TRCT). É vital ter noções básicas da Consolidação das Leis do 

Trabalho (CLT), que regula as relações de trabalho no Brasil. Conhecer a 

diferença entre vínculo empregatício e prestação de serviços, e as regras 

sobre estabilidade (gestante, cipeiro) e terceirização, protege a empresa 

de litígios. A organização e o arquivamento de todos os documentos de 

rescisão são de extrema importância legal. 

Sugestão de imagem: Duas mãos apertando-se sobre uma folha de 

rescisão (TRCT), simbolizando o fim formal de um contrato de trabalho. 

 

Módulo 6: Fundamentos de Contabilidade e Finanças 

Aula 6.1: Noções Básicas de Contas a Pagar e a Receber 

O controle de Contas a Pagar (CP) e Contas a Receber (CR) é o coração 

da gestão financeira de curto prazo de qualquer empresa, e o Auxiliar 

Administrativo tem um papel de execução e organização neste processo. 

O objetivo é garantir que a empresa cumpra suas obrigações financeiras 

e receba seus créditos no prazo correto, mantendo o Fluxo de Caixa 

saudável. A rotina de Contas a Pagar envolve a recepção e a conferência 

de documentos de despesa (Notas Fiscais, boletos, faturas), verificando a 

autorização de pagamento e a correta classificação contábil (despesa 

operacional, custo, investimento). O Auxiliar deve Agendar os 

Pagamentos no sistema bancário ou financeiro, respeitando as datas de 



 

 
ADLAS CURSOS ONLINE 
www.adlas.com.br 

 

 

vencimento para evitar multas e juros. A emissão e o acompanhamento do 

Comprovante de Pagamento e o arquivamento da documentação (NF e 

comprovante) são cruciais para a auditoria e a conciliação bancária. A 

rotina de Contas a Receber começa com a emissão de Notas Fiscais de 

Serviço (NFS-e) ou de Produto (NF-e) para o cliente. O Auxiliar deve 

garantir o correto envio dos documentos de cobrança (boletos, duplicatas) 

e realizar o Acompanhamento (Follow-up) das datas de vencimento para 

evitar a inadimplência. A Baixa de Títulos no sistema é feita após a 

confirmação do crédito no extrato bancário. A gestão de Inadimplência 

envolve a comunicação com o cliente sobre débitos vencidos, aplicando 

políticas de cobrança que devem ser firmes, mas respeitosas. A 

conciliação diária de CP e CR com o saldo bancário garante a acurácia 

dos dados. A organização de relatórios de títulos a vencer e a pagar (por 

data, valor e cliente/fornecedor) permite que a gestão tome decisões 

informadas sobre o capital de giro. 

Sugestão de imagem: Um calendário em um monitor destacando datas 

importantes para pagamentos e recebimentos, com uma calculadora e 

notas fiscais ao lado. 

Aula 6.2: Fluxo de Caixa e Conciliação Bancária 

O Fluxo de Caixa é um instrumento de gestão que projeta e registra todas 

as movimentações de dinheiro (entradas e saídas) em um determinado 

período. O Auxiliar Administrativo auxilia na coleta de dados e na 

manutenção da precisão deste relatório, que é vital para a tomada de 

decisão. O Fluxo de Caixa permite à empresa saber exatamente quanto 

dinheiro tem em caixa e planejar seus compromissos futuros. É dividido 

em: Fluxo de Caixa Projetado (previsão de receitas e despesas futuras) 

e Fluxo de Caixa Realizado (registro das transações que ocorreram). A 

classificação das movimentações deve ser padronizada (vendas, 
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impostos, salários, fornecedores). A Conciliação Bancária é a rotina de 

conferir e confrontar o saldo da conta bancária da empresa (extrato) com 

os registros de entradas e saídas no sistema interno (ERP ou planilha). 

Esta rotina deve ser feita diariamente ou, no mínimo, semanalmente. O 

objetivo é identificar e corrigir Diferenças de Timing (cheques emitidos 

ainda não compensados, depósitos feitos ainda não creditados) e 

identificar erros (lançamentos incorretos, cobranças indevidas). Para 

realizar a conciliação, o Auxiliar deve ter acesso ao extrato bancário 

corporativo e ao relatório de movimentação do sistema financeiro. É 

fundamental o uso de um código de controle (hash ou ID de transação) 

para ligar cada item do extrato ao seu respectivo lançamento interno. As 

diferenças encontradas (conciliações pendentes) devem ser investigadas 

e resolvidas, seja por meio de um lançamento de ajuste no sistema ou por 

contato com o banco. Uma conciliação bem-feita garante que o saldo do 

sistema financeiro reflita a realidade e que o Fluxo de Caixa seja confiável. 

Sugestão de imagem: Um gráfico de linhas em uma planilha, mostrando o 

saldo do Fluxo de Caixa ao longo dos meses, com uma seta indicando a 

conciliação de dados. 

Aula 6.3: Orçamento Empresarial e Controle de Despesas 

O Orçamento Empresarial é o plano financeiro formal que traduz os 

objetivos estratégicos da empresa em números (receitas e despesas) para 

um período futuro (geralmente um ano). O Auxiliar Administrativo, embora 

não seja o elaborador, é o responsável pela Execução e Controle 

Orçamentário, monitorando o que foi orçado versus o que foi realizado. O 

orçamento é uma ferramenta de gestão que permite alocar recursos de 

forma eficiente e medir o desempenho dos setores. A Classificação 

Orçamentária é importante, categorizando as despesas em custos fixos 

(aluguel, salários) e custos variáveis (matéria-prima, comissão). O 
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Controle de Despesas é uma rotina diária. Todo gasto deve ser 

acompanhado de um documento fiscal e ter uma Requisição de Despesa 

ou Ordem de Compra aprovada. O Auxiliar é o "porteiro" do gasto, 

conferindo se o valor está dentro do limite orçado para aquela conta e 

setor. A Análise de Variação é o comparativo entre o valor Orçado e o 

Realizado. Uma variação significativa (positiva ou negativa) deve ser 

reportada à gestão para investigação. O uso de Centros de Custo e 

Centros de Receita permite alocar as despesas e receitas a setores 

específicos (ex: Marketing, Produção, Vendas), facilitando a 

responsabilização e a análise de desempenho setorial. O Auxiliar auxilia 

na coleta de informações para a elaboração do próximo ciclo 

orçamentário. O conceito de Ponto de Equilíbrio (Break-Even Point) é a 

receita mínima que a empresa precisa atingir para cobrir todos os seus 

custos e despesas. Embora o cálculo seja financeiro, a coleta dos dados 

de custos e despesas é administrativa. A disciplina no controle de 

pequenas despesas (fundo fixo/caixinha) é vital, exigindo a prestação de 

contas (reembolso) com comprovantes fiscais. 

Sugestão de imagem: Um gráfico de barras comparando "Orçado" e 

"Realizado" para diferentes categorias de despesas, simbolizando o 

controle orçamentário. 

Aula 6.4: Gestão de Notas Fiscais, Tributos e Obrigações Acessórias 

A correta gestão de Notas Fiscais (NF) é uma das responsabilidades 

administrativas de maior impacto legal e fiscal. A NF é o documento que 

registra a transferência de propriedade de um bem ou a prestação de um 

serviço. O Auxiliar Administrativo deve garantir o correto recebimento, 

conferência e arquivamento das NFs de entrada (compras) e a correta 

emissão das NFs de saída (vendas/serviços). A conferência da Chave de 

Acesso da NF-e (eletrônica) junto à Sefaz (Secretaria de Estado da 
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Fazenda) e a verificação da validade do CNPJ e do endereço do 

fornecedor são práticas de prevenção contra fraudes fiscais. É crucial 

conhecer os principais Tributos que incidem sobre a atividade 

empresarial: ICMS (Imposto sobre Circulação de Mercadorias e Serviços), 

ISS (Imposto sobre Serviços), IPI (Imposto sobre Produtos 

Industrializados), PIS (Programa de Integração Social) e COFINS 

(Contribuição para o Financiamento da Seguridade Social). O Auxiliar não 

calcula, mas deve garantir que o contador tenha acesso à documentação 

para o correto cálculo e recolhimento. As Obrigações Acessórias são as 

declarações e os documentos que as empresas devem enviar ao Governo 

para provar o cumprimento de suas obrigações tributárias (ex: SPED 

Fiscal, ECF, DCTF). O Auxiliar é o responsável por fornecer a 

documentação de base (NFs, comprovantes) e garantir o envio dentro dos 

prazos, geralmente em parceria com a contabilidade externa. O 

Certificado Digital (e-CNPJ) é a identidade eletrônica da empresa e seu 

uso deve ser restrito e controlado pelo Auxiliar. O arquivamento das NFs 

(por 5 anos, no mínimo) e dos comprovantes de pagamento de tributos é 

mandatório. A organização digital da NF-e (XML e DANFE) é padrão, 

sendo o XML o documento de valor legal. 

Sugestão de imagem: Um maço de Notas Fiscais (DANFE) com um 

carimbo de "Conferido" ou "Pago", ao lado de uma calculadora e um 

calendário de prazos fiscais. 

 

Módulo 7: Tecnologias e Softwares Gerenciais (ERP/CRM) 

Aula 7.1: Sistemas de Gestão Empresarial (ERP) e sua Importância 

O Sistema Integrado de Gestão Empresarial (ERP - Enterprise 

Resource Planning) é o software que centraliza e integra os dados e 
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processos de todas as áreas da empresa (financeiro, estoque, RH, 

vendas) em uma única plataforma. O Auxiliar Administrativo é um usuário 

chave deste sistema, utilizando-o para a maioria das suas rotinas diárias. 

O principal benefício do ERP é a Unificação de Dados, garantindo que a 

informação seja única, precisa e acessível a todos os setores autorizados, 

evitando a duplicidade de dados e planilhas paralelas (Shadow IT). A 

integração entre módulos é crucial. Por exemplo, uma venda registrada no 

módulo de Vendas gera automaticamente uma baixa no Estoque e um 

Contas a Receber no módulo Financeiro. O Auxiliar deve dominar a 

navegação básica do sistema, a entrada de dados (lançamento de Notas 

Fiscais, Ordens de Compra), a geração de relatórios e a gestão de 

permissões de acesso (quem pode ver e alterar o quê). A Padronização 

de Processos é uma consequência do uso do ERP, pois o sistema exige 

que as atividades sigam um fluxo predefinido (workflow). O Auxiliar atua 

como um facilitador na adesão a estes processos. A Segurança dos 

Dados no ERP é vital, exigindo o uso de senhas fortes, a atualização de 

permissões (especialmente em desligamentos) e a participação em testes 

de validação após atualizações do sistema. O conhecimento dos códigos 

de classificação (contábil, de produto, de fornecedor) usados no ERP é 

necessário para a correta inserção de dados. O Auxiliar deve ser proativo 

em relatar erros ou inconsistências no sistema para o setor de TI ou 

suporte. O ERP é a base para a Inteligência de Negócios (BI), pois os 

dados confiáveis gerados por ele são usados para criar painéis de 

indicadores (dashboards) para a gestão. 

Sugestão de imagem: Uma tela de um sistema ERP com múltiplos 

módulos interconectados (ícones de finanças, estoque, RH, vendas) em 

um painel central. 

Aula 7.2: Sistemas de Gestão de Relacionamento com o Cliente (CRM) 
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O Sistema de Gestão de Relacionamento com o Cliente (CRM - 

Customer Relationship Management) é um software focado na gestão 

das interações e dos relacionamentos da empresa com seus clientes e 

potenciais clientes. Embora seja primariamente uma ferramenta de 

Vendas e Marketing, o Auxiliar Administrativo utiliza o CRM para registrar 

e rastrear interações de atendimento, garantias ou solicitações. O principal 

objetivo do CRM é melhorar o relacionamento, aumentar a satisfação do 

cliente e, consequentemente, impulsionar as vendas e a retenção. O 

Auxiliar utiliza o CRM como um Dossiê do Cliente, onde são 

armazenados dados de contato, histórico de compras, interações de 

suporte, e-mails trocados e status de pedidos. A Atualização Contínua 

dos dados do cliente é uma responsabilidade administrativa crucial. O 

Auxiliar deve registrar cada interação (atendimento telefônico, e-mail de 

suporte) como uma Ocorrência ou Ticket no sistema, garantindo que o 

histórico seja completo e preciso. O CRM gerencia o Funil de Vendas 

(leads, oportunidades, propostas, vendas), e o Auxiliar pode ajudar a 

manter o status das oportunidades atualizado. A funcionalidade de 

Automação de Marketing e Comunicação (envio automático de e-mails 

de aniversário ou pesquisa de satisfação) é gerenciada a partir dos dados 

inseridos no CRM. A geração de relatórios de satisfação, tempo médio de 

atendimento (TMA) e motivos de contato são tarefas que o Auxiliar executa 

no sistema. O conhecimento das regras da Lei Geral de Proteção de 

Dados (LGPD) é importante, pois o CRM armazena dados pessoais dos 

clientes. O Auxiliar deve garantir que a coleta e o tratamento desses dados 

estejam em conformidade. O CRM também serve para a Gestão de Pós-

Venda, rastreando garantias, reclamações e agendamentos de 

assistência técnica, garantindo o acompanhamento. 
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Sugestão de imagem: Uma interface de CRM mostrando um perfil de 

cliente com seu histórico de interações (timeline), status de vendas e 

dados de contato. 

Aula 7.3: Uso Profissional de E-mail e Calendário Corporativo 

O e-mail e o calendário são as ferramentas de produtividade mais 

utilizadas e exigem do Auxiliar Administrativo o domínio de recursos 

avançados, além do uso básico. O E-mail Corporativo (Outlook, Gmail) 

deve ser configurado com Pastas e Regras para a organização de 

mensagens. O uso de Regras de Caixa de Entrada (para mover 

automaticamente e-mails de remetentes específicos para pastas) 

economiza tempo e garante que as mensagens importantes sejam vistas. 

O uso de Assinaturas Padrão com informações de contato atualizadas e 

aviso legal (disclaimer) é obrigatório. A correta utilização dos campos 

Para, CC e CCO (como visto na Aula 2.4) e a gestão de Listas de 

Distribuição (grupos de e-mail) para comunicação massiva são vitais. O 

Calendário Corporativo (Google Calendar, Outlook Calendar) é 

essencial para a gestão do tempo e o agendamento de reuniões. O Auxiliar 

deve dominar a arte de Agendar Reuniões de forma eficiente: verificar a 

disponibilidade dos participantes (usando a função de assistente de 

agendamento), reservar salas e equipamentos (projetores, 

videoconferência) e anexar a pauta ao convite. O uso de Lembretes e 

Alertas para tarefas e prazos importantes evita perdas e atrasos. A 

Criação de Eventos Recorrentes (reuniões semanais, pagamentos 

mensais) simplifica a rotina. A Gestão de Múltiplos Calendários 

(pessoal, da equipe, de salas) é crucial para a coordenação de agendas 

complexas. O Auxiliar deve saber como Compartilhar seu calendário com 

a equipe, definindo os níveis de permissão (apenas livre/ocupado ou ver 

detalhes). A ferramenta de Tarefas ou Lista de Afazeres integrada ao e-
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mail e ao calendário (To-Do List) ajuda a priorizar e rastrear o andamento 

das atividades diárias. 

Sugestão de imagem: Uma tela dividida mostrando uma caixa de entrada 

de e-mail organizada com regras aplicadas, ao lado de uma visualização 

de calendário com eventos agendados e salas reservadas. 

Aula 7.4: Ferramentas de Colaboração e Videoconferência 

O ambiente de trabalho moderno exige o domínio de ferramentas que 

facilitam a colaboração a distância e a comunicação em tempo real. O 

Auxiliar Administrativo deve ser proficiente em plataformas como 

Microsoft Teams, Slack, Zoom ou Google Meet. O uso de Canais ou 

Grupos nessas plataformas organiza a comunicação por projeto, setor ou 

tópico, evitando que informações se percam na caixa de entrada do e-mail. 

É fundamental conhecer as regras de postagem em cada canal (Netiqueta) 

e a diferença entre o canal público e o privado. As ferramentas de 

Videoconferência (Zoom, Teams, Meet) são essenciais para reuniões 

virtuais. O Auxiliar deve saber como Agendar a reunião, enviar o link de 

acesso, configurar a senha, gerenciar o acesso (sala de espera) e utilizar 

as funções de Gravação e Compartilhamento de Tela. A gravação exige 

o consentimento dos participantes, seguindo as regras de LGPD. A 

preparação técnica (testar áudio/vídeo, eliminar ruídos de fundo) é crucial 

para o sucesso do evento virtual. O uso de Armazenamento 

Compartilhado (OneDrive, Google Drive, SharePoint) integrado a essas 

plataformas de colaboração permite que a equipe acesse e edite 

documentos em tempo real (como visto na Aula 3.1). A Edição 

Colaborativa é um grande avanço, mas exige a gestão de permissões 

para evitar alterações indesejadas. As ferramentas de Gestão de Tarefas 

integradas (como o Planner no Teams ou o Google Tasks) permitem ao 

Auxiliar atribuir, rastrear e atualizar o status de tarefas para si e para os 
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membros da equipe. O domínio dessas ferramentas aumenta 

drasticamente a produtividade, a comunicação e a coesão da equipe, 

especialmente em modelos de trabalho híbrido ou remoto. 

Sugestão de imagem: Uma interface de uma plataforma de comunicação 

e colaboração (ex: Teams ou Slack) com diferentes canais listados e uma 

janela de videoconferência ativa. 

 

Módulo 8: Competências Comportamentais e Desenvolvimento 

Aula 8.1: Gestão de Tempo, Produtividade e Priorização 

A Gestão de Tempo não se trata de ter mais horas no dia, mas de usar 

as horas disponíveis de forma mais eficiente. Para o Auxiliar 

Administrativo, que lida com múltiplas tarefas, o domínio de técnicas de 

priorização é crucial para a Produtividade. A Matriz de Eisenhower 

(Urgente/Importante) é a ferramenta de priorização mais eficaz: 

 Urgente e Importante: Crises, problemas com prazo final (Fazer 

Imediatamente). 

 Não Urgente, mas Importante: Planejamento, desenvolvimento, 

networking (Agendar para Fazer). 

 Urgente, mas Não Importante: Interrupções, algumas reuniões, e-

mails de baixo valor (Delegar ou Descartar Rapidamente). 

 Não Urgente e Não Importante: Distrações, perda de tempo 

(Eliminar). 

Outra técnica é a Técnica Pomodoro, que utiliza blocos de tempo focado 

(25 minutos) seguidos por pausas curtas (5 minutos), para manter o foco 

e evitar a fadiga. A criação de uma Lista de Tarefas (To-Do List) diária, 
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classificada por prioridade (A, B, C), é fundamental. O Auxiliar deve ser 

capaz de estimar o tempo necessário para cada tarefa e criar um Bloco 

de Tempo na agenda para atividades de alto foco. As Interrupções 

(telefone, e-mail, visitas) são as grandes inimigas da produtividade. 

Estratégias como desligar as notificações do celular e do e-mail durante 

tarefas críticas, e estabelecer horários para responder e-mails (batching), 

ajudam a manter o foco. O conceito de Evitar a Procrastinação está 

ligado à quebra de grandes tarefas em subtarefas menores e mais 

gerenciáveis. A utilização de Ferramentas de Gestão de Projetos 

simples (Trello, Asana) ou a Lista de Tarefas do Outlook/Google facilita a 

visualização do progresso e o acompanhamento de prazos. A revisão 

diária das prioridades (no início e no final do dia) garante o alinhamento 

com os objetivos da empresa. 

Sugestão de imagem: Um relógio analógico ou digital com o ponteiro em 

um bloco de 25 minutos, simbolizando o método Pomodoro ou o foco no 

tempo. 

Aula 8.2: Ética, Sigilo Profissional e Lei Geral de Proteção de Dados 

(LGPD) 

A Ética Profissional é o conjunto de valores e normas que governam a 

conduta do Auxiliar Administrativo no ambiente de trabalho. É um pilar 

inegociável da função, especialmente por lidar com informações 

financeiras, de RH e de clientes. O Sigilo Profissional 

(Confidencialidade) é a obrigação de não divulgar informações sigilosas 

da empresa, de clientes, de fornecedores ou de colegas de trabalho, 

mesmo após o desligamento. O Auxiliar deve assinar um Termo de 

Confidencialidade (NDA - Non-Disclosure Agreement). A 

Transparência (dentro dos limites do sigilo) e a Honestidade são 

esperadas em todas as interações. A Lei Geral de Proteção de Dados 
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(LGPD - Lei nº 13.709/2018) é a legislação brasileira que protege os 

dados pessoais (nome, CPF, endereço, e-mail). O Auxiliar Administrativo 

lida diariamente com dados pessoais de clientes e colaboradores. É 

fundamental conhecer os princípios da LGPD: Finalidade (uso dos dados 

para um propósito legítimo); Adequação; Necessidade (mínimo de dados 

necessários); e Segurança. O Auxiliar deve garantir que os documentos 

físicos e digitais que contêm dados pessoais estejam armazenados de 

forma segura (arquivos trancados, senhas em computadores) e que o 

descarte seja feito de forma segura (fragmentação/criptografia). A 

Comunicação de Incidentes de Segurança (vazamento de dados) deve 

ser feita imediatamente à gestão. A Imparcialidade no tratamento com 

colegas e fornecedores e a Aversão a Conflitos de Interesse são partes 

da ética. O Auxiliar não deve aceitar subornos ou favores que possam 

comprometer a objetividade. O conhecimento e o cumprimento do Código 

de Conduta e das Políticas Internas da empresa são obrigatórios. 

Sugestão de imagem: Um ícone de cadeado sobre um documento ou um 

rosto, simbolizando a confidencialidade e a segurança de dados. 

Aula 8.3: Resolução de Problemas e Tomada de Decisão 

A Resolução de Problemas no ambiente administrativo não é 

prerrogativa apenas da gestão; o Auxiliar Administrativo, ao lidar com a 

rotina, é o primeiro a identificar e resolver pequenos entraves 

operacionais. A abordagem deve ser Metódica e Analítica. O primeiro 

passo é a Identificação e Definição do Problema (O que é? Onde 

acontece? Quem está envolvido?). Um erro comum é tratar o sintoma em 

vez da causa raiz. Ferramentas como o Diagrama de Ishikawa (Espinha 

de Peixe) ajudam a analisar as possíveis causas (Mão de Obra, Máquina, 

Material, Método, Medida, Meio Ambiente). O segundo passo é a Coleta 

de Dados e Análise das Causas. O terceiro é a Geração de Soluções 
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Alternativas (Brainstorming), incentivando o pensamento criativo. O 

quarto é a Seleção da Melhor Solução, com base em critérios de custo, 

tempo de implementação e impacto. O quinto é a Implementação da 

Solução. Por fim, o sexto é o Monitoramento e Avaliação dos resultados. 

A Tomada de Decisão é a escolha entre as alternativas. No nível 

administrativo, a maioria das decisões é Programada (rotineira, com um 

procedimento definido), como a aprovação de uma Ordem de Compra de 

baixo valor. O Auxiliar deve ser capaz de tomar essas decisões de forma 

autônoma, seguindo as diretrizes e os limites de alçada estabelecidos. As 

decisões Não Programadas (situações novas e complexas) devem ser 

escaladas para a gestão, mas o Auxiliar deve apresentar o problema de 

forma estruturada e sugerir as alternativas. A Proatividade na solução de 

problemas demonstra valor e gera confiança na equipe. 

Sugestão de imagem: Um fluxograma de passos para a resolução de 

problemas (começando em "Identificar" e terminando em "Avaliar"), 

simbolizando o processo decisório. 

Aula 8.4: Desenvolvimento Profissional e O Futuro do Auxiliar 

Administrativo 

O Desenvolvimento Profissional é um compromisso contínuo. O Auxiliar 

Administrativo deve ser o agente de sua própria carreira. A criação de um 

Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) é essencial, definindo 

objetivos de curto, médio e longo prazo (ex: curto - dominar o PROCV; 

médio - fazer um curso de finanças; longo - se tornar analista 

administrativo). As Competências Técnicas (Hard Skills) exigem a 

busca por cursos, certificações (Excel, ERP) e o acompanhamento das 

inovações tecnológicas (IA, Automação de Processos). As Competências 

Comportamentais (Soft Skills), como liderança, comunicação, resiliência 

e adaptabilidade, são cruciais para a progressão na carreira e devem ser 
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desenvolvidas ativamente. O Feedback (Receber e Solicitar) é uma 

ferramenta poderosa de desenvolvimento. O Auxiliar deve buscar 

ativamente a opinião da gestão e dos colegas para identificar pontos fortes 

e áreas de melhoria. O Networking (rede de contatos profissionais) é a 

base para novas oportunidades e a troca de conhecimentos. O Futuro do 

Auxiliar Administrativo está ligado à Automação de Tarefas 

Repetitivas. Sistemas de Inteligência Artificial e automação de processos 

robóticos (RPA) assumirão tarefas como o registro de NFs ou a conciliação 

bancária. Isso exige que o profissional se Reposicione para funções mais 

estratégicas, focadas na análise de dados (obtidos do ERP/CRM), na 

gestão de projetos e na liderança de equipes. O Auxiliar do futuro será 

menos um digitador e mais um Facilitador de Processos e um Analista 

de Suporte à Decisão. A adaptabilidade e o aprendizado contínuo de 

novas tecnologias e metodologias (Lean Office, Agilidade) são as chaves 

para a relevância e o sucesso a longo prazo na área administrativa. 

Sugestão de imagem: Uma escada de carreira ou um diagrama de 

crescimento com setas apontando para cima, em direção a ícones de 

tecnologia e liderança. 

 

 


