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Torne-se um profissional indispensavel no mercado de trabalho com o
Curso de Assistente Administrativo Profissionalizante. Este
treinamento completo abrange desde as rotinas essenciais de escritorio
até a gestéo financeira, atendimento ao cliente e comunicagédo empresarial
moderna. Desenvolvido para quem busca insercao rapida no mercado ou
atualizacdo de competéncias, o curso foca em produtividade
administrativa, dominio de processos burocraticos e organizacdo de
fluxos de trabalho. Aprenda a lidar com documentos, planilhas, redacéo
oficial e gestdo de tempo com foco em resultados praticos. Prepare-se
para atuar em empresas de pequeno, médio ou grande porte com

seguranca técnica e postura profissional de exceléncia.

O QUE VOU APRENDER
« Gestao de rotinas administrativas e organizagao de documentos.
« Técnicas de comunicacdo empresarial e redacdo de documentos
oficiais.
« Fundamentos de contabilidade, fluxo de caixa e contas a
pagar/receber.
« Operacao de ferramentas de escritério e automacéo de processos.

« Noc0Oes de legislacédo trabalhista, contratos e departamento pessoal.

« Atendimento ao cliente de alta performance e etiqueta corporativa.

PUBLICO ALVO

« Jovens em busca do primeiro emprego ou jovens aprendizes.
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« Profissionais que desejam mudar de carreira para a area

administrativa.

« Recepcionistas e auxiliares que buscam promogéao para cargos de

assistente.

« Empreendedores que precisam organizar 0S processos internos de

seus negocios.

Modulo 1: Fundamentos da Administracdo e Rotinas de Escritorio

Aula 1.1: O Papel do Assistente Administrativo nas Organizagdes
Modernas O assistente administrativo atua como o eixo central de suporte
operacional em qualquer estrutura organizacional contemporanea. Para
compreender essa funcdo, € necessario analisar a estrutura classica de
uma empresa, que geralmente se divide em niveis estratégico, tatico e
operacional. O assistente esta inserido no nivel operacional, mas sua
influéncia reverbera em toda a cadeia de comando. A execucao técnica
envolve o0 controle de cronogramas, a interface entre diferentes
departamentos e a manutencao do fluxo informativo. Um profissional de
exceléncia deve dominar o conceito de Eficiéncia versus Eficacia, onde
a eficiéncia refere-se ao uso correto dos recursos disponiveis e a eficacia
ao alcance dos objetivos propostos. No dia a dia, isso se traduz em
organizar agendas de forma que néo haja conflitos de horéarios e garantir
gue os suprimentos de escritério estejam sempre disponiveis para evitar
interrupcdes no trabalho. A postura ética é outro pilar fundamental,
exigindo discricdo absoluta sobre dados sensiveis da empresa, como
salarios, estratégias de mercado e informacdes pessoais de diretores. A
proatividade € o diferencial técnico: antecipar problemas antes que eles

escalem, como identificar uma falha em um equipamento de impresséo ou
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notar a proximidade do vencimento de um contrato de servico terceirizado.
O mercado exige que o assistente seja um facilitador de processos,
eliminando gargalos burocraticos através de uma organizacdo impecavel.
Dominar a visédo sistémica permite ao profissional entender como o0 seu
trabalho impacta o resultado final da organizacdo, aumentando seu valor

estratégico dentro do time de colaboradores da empresa.

Aula 1.2: Gestdo de Tempo e Técnicas de Organizacdo de Prioridades
A gestdo do tempo na administracdo ndo é apenas sobre rapidez, mas
sobre a aplicacdo de metodologias que otimizam a produtividade individual
e coletiva. Uma das ferramentas técnicas mais utilizadas € a Matriz de
Eisenhower, que classifica as tarefas em quatro quadrantes: Importante
e Urgente, Importante mas Nao Urgente, Urgente mas Nao Importante, e
Nem Urgente Nem Importante. O assistente deve focar a maior parte do
seu esforco no planejamento para evitar que as tarefas se tornem
urgéncias criticas. Outra técnica essencial € o Método Pomodoro, que
auxilia na manutencao do foco em atividades densas, como a elaboracéo
de relatérios complexos. A organizacdo do ambiente fisico e digital
também é crucial. No ambito digital, a estrutura de pastas deve seguir uma
nomenclatura logica e padronizada para facilitar a recuperacdo de dados.
A gestdo de e-mails exige a técnica de Inbox Zero, onde as mensagens
sao processadas imediatamente entre delegar, responder, arquivar ou
agendar. O assistente administrativo lida com interrupc¢des constantes, por
isso, criar blocos de tempo para tarefas especificas, como o
processamento de notas fiscais, garante que a atencdo néo seja
fragmentada. O uso de agendas eletronicas compartilhadas permite que a
equipe esteja alinhada, evitando reunides desnecessarias. A disciplina em
manter listas de tarefas atualizadas ao final de cada expediente prepara o

profissional para um inicio de dia mais focado e menos reativo. O dominio
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dessas técnicas reduz o0 estresse ocupacional e aumenta
significativamente a entrega de resultados técnicos consistentes no

ambiente corporativo.

Aula 1.3: Sistemas de Arquivamento e Gestdo Eletronica de
Documentos A arquivologia técnica € a ciéncia de organizar documentos
de forma que sua localizacdo seja rapida e segura. No curso de assistente
administrativo, o estudo dos métodos de arquivamento é vital. Existem
diversos métodos, sendo os mais comuns o Alfabético, o Geogréafico, o
Numeérico e o ldeografico (por assunto). A escolha do método depende
da natureza do documento e da frequéncia de consulta. Por exemplo,
prontuarios de funcionarios costumam ser arquivados alfabeticamente,
engquanto notas fiscais podem seguir o critério cronolégico ou numerico.
Com a transformacéo digital, o conceito de Gestdo Eletronica de
Documentos tornou-se a norma. Isso envolve a digitalizacdo de
documentos fisicos seguindo normas legais de validade juridica, como o
uso de certificacdo digital e assinaturas eletronicas padrdao ICP-Brasil. O
armazenamento em nuvem exige protocolos de seguranca rigorosos,
incluindo controle de niveis de acesso e backups perioddicos. O ciclo de
vida do documento, conhecido como Teoria das Trés ldades, define que
0s arquivos passam pela fase corrente (uso frequente), intermediaria (uso
esporadico) e permanente (valor historico ou legal). O assistente deve
saber quando descartar documentos de forma segura, respeitando o0s
prazos de temporalidade previstos em lei, especialmente para documentos
fiscais e trabalhistas que devem ser guardados por periodos que variam
de cinco a trinta anos. A organizacéo eficiente de um arquivo evita perdas
financeiras em processos juridicos e agiliza a tomada de decisdo
gerencial, pois a informacao correta esta sempre disponivel no momento

necessario.
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Aula 1.4. Hardware e Software Essenciais no Ambiente
Administrativo O dominio das ferramentas tecnologicas é a base técnica
do assistente administrativo moderno. No que tange ao hardware, é
necessario compreender o funcionamento basico de computadores,
periféricos de entrada e saida, e sistemas de rede local. O conhecimento
sobre scanners de alta producéao e impressoras multifuncionais é basico
para a rotina. No campo dos softwares, o pacote Office ou similares de
codigo aberto sédo ferramentas obrigatérias. O processador de textos é
utilizado para a redacdo de oficios, memorandos e contratos, exigindo
conhecimentos de formatacao conforme as normas da ABNT ou manuais
de redacao oficial. As planilhas eletrbnicas sado fundamentais para o
controle de estoques, calculos financeiros simples e criacao de graficos de
desempenho. O assistente deve dominar fungdes logicas e de busca para
automatizar tarefas repetitivas. Além disso, 0s sistemas de ERP
(Enterprise Resource Planning) sao amplamente utilizados em
empresas para integrar todos os dados e processos da organizacdo em
um unico sistema. O assistente frequentemente alimenta esses sistemas
com dados de vendas, compras ou horas trabalhadas. O conhecimento
em softwares de comunicacao interna, como Slack ou Microsoft Teams, e
ferramentas de gestdo de projetos, como Trello ou Asana, permite que o
assistente coordene fluxos de trabalho de forma colaborativa. A seguranca
da informacdo também entra nesta aula, abordando a importancia de
senhas fortes, nao utilizacéo de dispositivos de armazenamento externos
nao autorizados e a identificacdo de tentativas de phishing que podem

comprometer a integridade dos dados corporativos.

Modulo 2: Comunicacdo Empresarial e Redacgéo Oficial
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Aula 2.1: Principios da Comunicacdo Empresarial Eficaz A
comunicagdo dentro de uma empresa é classificada em interna, voltada
para os colaboradores, e externa, voltada para clientes e fornecedores.
Para um assistente administrativo, a clareza e a objetividade sao os pilares
da transmissdo de informac@es. Evitar ruidos na comunicacdo € uma
tarefa técnica que exige a escolha do canal adequado para cada
mensagem. Por exemplo, assuntos urgentes podem exigir uma chamada
telefbnica, enquanto registros formais devem ser feitos por e-mail ou
documento oficial. A comunicagcdo nao verbal, que inclui postura,
vestimenta e tom de voz, comunica tanto quanto as palavras ditas. No
ambiente corporativo, a linguagem deve ser profissional, evitando girias
ou termos excessivamente informais que possam minar a autoridade da
mensagem. O conceito de Comunicacdo Assertiva € fundamental: a
capacidade de expressar necessidades e limites de forma clara, porém
respeitosa, sem ser agressivo ou passivo. O assistente administrativo
frequentemente atua como um filtro de informacdes entre a diretoria e os
demais niveis, exigindo uma habilidade agucada de sintese e
interpretacdo. Saber ouvir, ou a escuta ativa, é outra competéncia técnica
essencial, garantindo que as instrucdes recebidas sejam compreendidas
integralmente antes da execucdo. A falha na comunicacdo é uma das
principais causas de retrabalho e erros administrativos, portanto, confirmar
o entendimento do receptor através de feedbacks rapidos é uma pratica
recomendada que deve ser incorporada a rotina diaria para garantir que

todos os processos fluam sem intercorréncias desnecessarias.

Aula 2.2: Redacéao Oficial e Elaboracéo de Documentos Profissionais
A redacéo oficial possui caracteristicas especificas que a distinguem da
escrita literaria ou informal. Ela deve ser pautada pela impessoalidade,

clareza, concisao, formalidade e uniformidade. O assistente administrativo
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deve dominar a estrutura de documentos como o Oficio, utilizado para
comunicacOes formais externas ou entre 6rgdos; o Memorando, para
comunicacgdes internas ageis; e a Ata de Reunido, que é o registro fiel de
tudo o que foi discutido e decidido em um encontro. Na elaborag&o de uma
ata, por exemplo, a técnica exige que o texto seja escrito de forma
continua, sem paragrafos ou rasuras, para evitar adulteracdes, utilizando
uma linguagem neutra e no tempo verbal passado. O uso correto dos
pronomes de tratamento é um detalhe técnico indispensavel: Vossa
Senhoria para autoridades em geral e Vossa Exceléncia para altas
autoridades do governo ou judiciario. O dominio da norma culta da lingua
portuguesa € obrigatdrio, incluindo a pontuacdo correta e a concordancia
verbal e nominal. Erros gramaticais em documentos oficiais podem
comprometer a imagem da empresa e gerar ambiguidades perigosas.
Além disso, a estruturacao visual do documento deve seguir padrdes
profissionais, com margens adequadas, papel timbrado da organizacéo e
identificacdo clara do remetente e destinatario. A revisdo minuciosa de
cada documento antes do envio é uma etapa técnica que nao deve ser
negligenciada, garantindo que a mensagem seja transmitida sem erros e

com o maximo de profissionalismo possivel.

Aula 2.3: Técnicas de Atendimento Telefénico e Videoconferéncia O
atendimento telefénico ainda € uma das principais portas de entrada de
uma organizacdo. O assistente deve seguir um script profissional que
inclui a saudacédo, a identificacdo da empresa, 0 seu proprio nome € a
oferta de ajuda. A técnica do sorriso na voz é real: a entonagdo muda
positivamente quando o atendente mantém uma postura correta e uma
expressdo facial amigavel. E vital saber realizar a transferéncia de
chamadas de forma educada, informando ao interlocutor para quem ele

sera direcionado e garantindo que o colega que recebera a ligacéo esteja
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ciente do assunto. Em casos de clientes irritados, a técnica exige manter
a calma, praticar a empatia e focar na solucdo do problema sem levar as
reclamacdes para o lado pessoal. Com a ascenséao do trabalho remoto, as
videoconferéncias tornaram-se rotineiras. O assistente administrativo
muitas vezes € o responsavel por agendar essas reunifes, enviar os links
de acesso e garantir que todos os participantes tenham os documentos
necessarios em maos. A etigueta em video inclui testar audio e camera
previamente, manter um fundo neutro e organizado, e utilizar o recurso de
silenciar o microfone quando ndo estiver falando para evitar ruidos
ambientais. A gestdo do tempo em reunides virtuais é rigorosa, € 0
assistente deve auxiliar o moderador a manter o foco na pauta
estabelecida. Registrar os pontos principais discutidos durante a chamada
de video para posterior envio de um resumo executivo a todos o0s
presentes € uma pratica de alto valor agregado que demonstra

competéncia e zelo profissional.

Aula 2.4: Gestdo de E-mails e Ferramentas de Mensagens
Instantaneas O e-mail corporativo € uma ferramenta de registro legal e
oficial, por isso seu uso deve ser estritamente profissional. O campo
Assunto deve ser claro e especifico, facilitando buscas futuras. O corpo
do e-mail deve comecar com uma saudacéao formal, apresentar o conteudo
de forma direta e terminar com uma assinatura profissional contendo
nome, cargo e contatos. E fundamental evitar o uso de letras maiGsculas
em excesso, que na linguagem digital equivalem a gritar, € 0 uso
indiscriminado de copia oculta. O assistente deve ter discernimento sobre
guando um assunto € complexo demais para o e-mail e exige uma breve
reunido ou ligacdo. Quanto as ferramentas de mensagens instantaneas
como WhatsApp Business, a regra é a agilidade com profissionalismo.

Embora o meio seja mais informal, o conteddo deve permanecer técnico.
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Evite o envio de audios longos, preferindo mensagens de texto que
permitam a busca por palavras-chave. E recomendavel estabelecer
horarios de comunicacao para respeitar o descanso dos colaboradores,
salvo em casos de extrema urgéncia. O uso de emojis deve ser moderado
e adequado a cultura da empresa. O assistente deve ser capaz de
gerenciar multiplos canais de comunicacado simultaneamente sem perder
o controle das informacdes recebidas. A centralizacdo de decisdes
importantes deve sempre migrar da mensagem instantanea para o e-mail
ou para o sistema de gestdo da empresa, garantindo que haja um rastro
documental seguro para consultas posteriores e auditorias internas ou

externas.

Moddulo 3: Rotinas Financeiras e Contabeis Basicas

Aula 3.1: Noc¢bes de Contabilidade e Fluxo de Caixa A contabilidade é
o idioma dos negocios, e 0 assistente administrativo deve compreender
seus conceitos fundamentais para apoiar o departamento financeiro. O
ativo representa tudo o que a empresa possui de valor (caixa, estoques,
maquinas), enquanto 0 passivo representa as obrigacBes e dividas. O
patriménio liquido é a diferenca entre os dois. Um dos instrumentos mais
vitais operados pelo assistente € o Fluxo de Caixa, que registra todas as
entradas e saidas de dinheiro em um periodo determinado. A analise
técnica do fluxo de caixa permite identificar se a empresa tera liquidez para
honrar seus compromissos futuros. O regime de caixa registra os eventos
no momento em que o dinheiro efetivamente entra ou sai, enquanto o
regime de competéncia registra no momento em que a transagao ocorre,
independentemente do pagamento. O assistente deve ser rigoroso no
lancamento de cada centavo, garantindo que o saldo bancério coincida

com o saldo do sistema (conciliacdo bancaria). Erros simples de
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lancamento podem gerar visdes distorcidas da saude financeira da
empresa, levando a decisdes gerenciais equivocadas. Além disso,
entender o conceito de Capital de Giro é essencial para ajudar na
manutencdo das operacgbes cotidianas da firma. O acompanhamento
diario dessas métricas fornece subsidios para que o gestor possa planejar
investimentos ou cortes de gastos de forma estratégica e baseada em

dados reais e atualizados.

Aula 3.2: Gestao de Contas a Pagar e Contas a Receber O controle de
contas a pagar envolve a organizacdo de todos 0S compromissos
financeiros da empresa, como faturas de fornecedores, contas de
consumo (agua, luz, internet), impostos e folha de pagamento. O
assistente deve organizar esses documentos por data de vencimento para
evitar o pagamento de multas e juros, que representam desperdicio de
recurso. O uso de sistemas de alerta ou calendarios financeiros € uma
pratica técnica indispensavel. JA as contas a receber referem-se aos
valores que a empresa tem a coletar de seus clientes. Aqui, a técnica
envolve o monitoramento constante da inadimpléncia. O assistente
administrativo deve realizar cobrangcas de forma ética e profissional,
enviando lembretes antes e depois do vencimento. O processo de
Conciliacdo Bancéria une essas duas pontas: confrontar os extratos das
contas correntes com 0s controles internos da empresa para verificar se
todos os pagamentos foram efetuados e se todos os recebimentos foram
creditados. Caso haja divergéncias, o assistente deve investigar a causa,
que pode ser desde uma tarifa bancaria ndo prevista até um erro de
depdsito por parte de um cliente. Manter um histérico organizado dessas
transacoes facilita auditorias e a elaboracéo do fluxo de caixa futuro. A

organizacao desses processos garante que a empresa mantenha uma boa
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reputacdo junto a fornecedores e instituicbes financeiras, facilitando a

obtencé&o de crédito e melhores condi¢cdes de negociacdo no mercado.

Aula 3.3: Documentacéao Fiscal e Emisséo de Notas Fiscais O dominio
da documentacéo fiscal € um dos conhecimentos mais técnicos e exigidos
para um assistente administrativo. Toda transacdo comercial deve ser
amparada por uma nota fiscal, que é o documento que comprova a venda
de um produto ou a prestacdo de um servico e serve de base para a
tributac&o. Existem diferentes tipos de notas: NF-e (Nota Fiscal Eletronica
de produtos), NFS-e (Nota Fiscal de Servicos Eletrénica) e NFC-e (Nota
Fiscal de Consumidor Eletronica). O assistente deve saber preencher
corretamente campos como o CFOP (Cdédigo Fiscal de Operacdes e
Prestacbes), que identifica a natureza da operacdo, e o NCM
(Nomenclatura Comum do Mercosul), que classifica o produto. Erros no
preenchimento podem gerar multas pesadas por parte da Receita Federal
ou Estadual. Além das notas, o profissional lida com boletos bancarios,
guias de recolhimento de impostos (como o DAS para empresas do
Simples Nacional ou a DCTF para Lucro Presumido) e comprovantes de
retencédo de tributos na fonte. O armazenamento desses documentos deve
ser feito digitalmente por cinco anos, conforme a legislacéo vigente. O
conhecimento sobre o funcionamento do certificado digital € essencial,
pois ele é a assinatura eletrénica que valida essas operacfes perante 0
governo. O assistente também deve estar atento aos prazos de
cancelamento de notas fiscais emitidas erroneamente e aos
procedimentos de emissao de cartas de corre¢ao, seguindo rigorosamente
as normas tributarias para manter a empresa em total conformidade com

o fisco.

Aula 3.4: OperacOes Bancéarias e Conciliagcdo Financeira A rotina

administrativa exige interagcdo constante com o sistema bancario. O
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assistente deve estar familiarizado com operacdes de transferéncias (PIX,
TED, DOC), pagamentos de boletos via internet banking, custddia de
cheques e gestdo de limites de crédito. O PIX, por sua instantaneidade,
exige uma verificacdo imediata para confirmacdo de vendas ou
recebimentos. A conciliacéo financeira vai além da bancaria; ela abrange
o confronto de vendas realizadas via cartdo de crédito e débito com o que
efetivamente foi depositado pelas operadoras de cartdo (adquirentes),
descontando as taxas contratadas. E comum haver erros nessas taxas ou
cancelamentos de vendas (chargebacks), e o assistente deve monitorar
esses eventos diariamente. O controle de despesas miudas, conhecido
como Fundo Fixo de Caixa ou "caixinha", também é de responsabilidade
do assistente. Este fundo serve para pagamentos imediatos e de baixo
valor, como correios ou pequenos materiais de escritério. A técnica de
reposicdo desse fundo exige a apresentacdo de todos os comprovantes
legais para o reembolso, mantendo a transparéncia total. O profissional
deve ter cuidado extremo com senhas e dispositivos de seguranca
bancéria (tokens), nunca compartilhando essas informacdes e seguindo
0s protocolos de seguranca da empresa. A precisdo nas operacoes
bancérias evita prejuizos financeiros diretos e garante que a tesouraria

tenha dados fidedignos para a gestao do capital da organizacao.

Modulo 4: Gestdo de Pessoas e Departamento Pessoal

Aula 4.1:. Introducdo ao Departamento Pessoal e Legislagcéao
Trabalhista O departamento pessoal foca na parte burocrética e legal da
relacao entre empresa e empregado, baseando-se principalmente na CLT
(Consolidacdo das Leis do Trabalho). O assistente administrativo
precisa compreender os diferentes tipos de contrato de trabalho: por

tempo indeterminado, determinado, de experiéncia e intermitente. Cada
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modalidade possui regras especificas de duracao e direitos. Conhecer a
jornada de trabalho padrao, as regras de horas extras (limitadas a duas
por dia) e o funcionamento do banco de horas € vital para o controle da
folha. A legislacdo também prevé o descanso semanal remunerado e 0s
intervalos para repouso e alimentacdo, que variam conforme a carga
horéaria. O assistente auxilia na organizacdo da documentacado necessaria
para a admissdo, como CTPS, RG, CPF, comprovante de residéncia e
titulo de eleitor, além de encaminhar o novo colaborador para o exame
médico admissional (PCMSQO). Na demissdo, o papel do assistente é
organizar os documentos para 0 aviso préevio, seja ele trabalhado ou
indenizado, e garantir que 0 processo siga 0s prazos legais para o
pagamento das verbas rescisorias. O conhecimento basico das
convencdes coletivas de cada categoria profissional também é necessario,
pois estas podem prever beneficios ou regras que se sobrepéem a CLT.
Estar atualizado com o eSocial € fundamental, pois € através deste
sistema unificado que o governo recebe todas as informagdes trabalhistas,

previdenciarias e fiscais da empresa.

Aula 4.2: Gestdo de Beneficios e Folha de Pagamento A folha de
pagamento € o documento que detalha os rendimentos e descontos de
cada colaborador. Embora muitas vezes processada por contabilidades
externas, o assistente administrativo é quem fornece os dados basicos
para sua elaboracdo. Entre os vencimentos estdo o salario-base,
gratificagcbes, comissdes, adicional noturno, insalubridade ou
periculosidade. Os descontos obrigatorios incluem o INSS (contribuigdo
previdenciaria) e o IRRF (Imposto de Renda Retido na Fonte), calculados
conforme tabelas progressivas do governo. Outro desconto comum € o
vale-transporte, onde a empresa pode descontar até 6% do salario do

empregado. A gestéo de beneficios também envolve o controle de planos
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de saude, vales-alimentacéo e refeicdo, e seguros de vida. O assistente
deve monitorar a incluséo e exclusao de dependentes e a correta utilizagao
desses recursos. O célculo de férias € outra tarefa técnica importante: o
colaborador adquire o direito apos doze meses de trabalho (periodo
aquisitivo) e deve gozar o descanso nos doze meses seguintes (periodo
concessivo). O pagamento das férias deve ser acrescido de um terco do
valor salarial. O Décimo Terceiro Salario, pago em duas parcelas, também
exige planejamento financeiro e operacional. O rigor nos calculos e nos
prazos de pagamento é essencial para evitar processos trabalhistas e
multas administrativas, além de garantir a satisfacdo e motivacdo da

equipe interna.

Aula 4.3: Controle de Ponto e Gestdo de Frequéncia O controle de
frequéncia € obrigatério para empresas com mais de vinte funcionarios,
mas recomendado para todas como forma de segurancga juridica. O
assistente administrativo gerencia os sistemas de ponto, que podem ser
manuais, mecanicos ou eletrénicos (conforme a Portaria 671 do Ministério
do Trabalho). A técnica envolve a analise diaria das marcacfes para
identificar atrasos, faltas néo justificadas ou excesso de horas extras. O
profissional deve coletar os atestados médicos e verificar sua validade
legal, langando as justificativas no sistema para abono de faltas. No caso
de faltas injustificadas, além do desconto salarial, pode haver impacto no
descanso semanal remunerado e no periodo de férias. O fechamento
mensal do espelho de ponto € uma tarefa critica: 0 documento deve ser
conferido e assinado pelo funcionario, servindo como prova da jornada
cumprida. O assistente também atua na conscientizagdo dos
colaboradores sobre a importancia da marcacdo correta, evitando
esquecimentos que geram retrabalho administrativo. Em regimes de home

office, o controle pode ser feito por softwares de gestdo de tarefas ou
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pontos digitais via aplicativo com geolocalizacdo. A precisdo nesses
registros assegura que a empresa pague exatamente o que é devido,
protegendo o patrimbnio organizacional e garantindo os direitos dos

trabalhadores de forma transparente e justa.

Aula 4.4: Recrutamento, Selecé&o e Integracao (Onboarding) Enquanto
o departamento pessoal cuida do burocratico, o apoio ao Recrutamento e
Selecdao (R&S) envolve a busca pelo talento ideal. O assistente
administrativo auxilia na redacdo e divulgacdo de vagas em portais de
emprego e redes sociais profissionais. A triagem de curriculos é a primeira
etapa técnica, onde o profissional deve filtrar candidatos que atendam aos
requisitos minimos da vaga. O agendamento de entrevistas e a aplicacédo
de testes basicos de conhecimentos gerais ou informatica também fazem
parte do escopo. Uma vez selecionado o candidato, inicia-se 0 processo
de Onboarding ou Integracédo. O assistente prepara o kit de boas-vindas,
organiza a estacao de trabalho, providencia os acessos aos sistemas de
computador e apresenta as normas internas da empresa (Regimento
Interno). Uma boa integrac&o reduz o turnover (rotatividade de pessoal) e
acelera a produtividade do novo colaborador. O assistente deve também
organizar o arquivo dos candidatos nao selecionados (banco de talentos)
respeitando a LGPD (Lei Geral de Protecdo de Dados), garantindo que
dados pessoais ndo sejam expostos ou mantidos por tempo excessivo
sem consentimento. O apoio ao treinamento e desenvolvimento, como a
reserva de salas para cursos ou a gestao de inscricbes em eventos
externos, também faz parte das atribuicbes, contribuindo para o

crescimento continuo do capital humano da organizagéo.

Modulo 5: Suprimentos, Compras e Gestdo de Estoque
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Aula 5.1:. Processos de Compras e Selecao de Fornecedores O
processo de compras € estratégico para a saude financeira da empresa.
O assistente administrativo inicia o ciclo através da Requisicdo de
Compras, gerada por qualquer departamento que necessite de insumos.
A técnica fundamental é a realizacdo de Cotacdes: obter no minimo trés
orcamentos de fornecedores distintos para comparar precos, prazos de
entrega, condicdes de pagamento e qualidade dos produtos. A elaboragao
de um Mapa Comparativo de Precos auxilia o gestor na tomada de
decisdo. Além do custo, o assistente deve avaliar a idoneidade do
fornecedor, verificando certidées negativas e referéncias no mercado. A
negociacdo € uma habilidade constante; buscar descontos para
pagamentos a vista ou prazos maiores para manter o fluxo de caixa € parte
do trabalho. Uma vez escolhido o fornecedor, emite-se a Ordem de
Compra, que é o documento formal que vincula a empresa ao pedido. O
assistente deve acompanhar o status do pedido (follow-up) para garantir
que a entrega ocorra no prazo acordado. O bom relacionamento com
fornecedores permite parcerias de longo prazo, garantindo prioridade em
situacdes de escassez de mercado ou urgéncias operacionais. O registro
historico de todas as compras permite analisar a variacdo de precos ao
longo do tempo, auxiliando na previsdo orcamentaria anual da

organizacao.

Aula 5.2: Gestdo de Estoque e Armazenagem Técnica Gerir estoque
significa equilibrar a oferta e a demanda para que nunca falte material, mas
também para que o dinheiro da empresa nao fique parado em produtos
excessivos. O assistente utiliza técnicas como a Curva ABC, que
classifica os itens por importancia financeira e volume de saida: Itens A
sdo caros e saem muito (exigem controle rigido), Itens B sao

intermediarios e Iltens C sdo baratos e com pouca movimentacdo. O
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inventario € a contagem fisica de todos os itens em estoque para
confrontar com o saldo no sistema. Inventarios rotativos (contagens
pequenas e frequentes) sdo mais eficientes que inventarios anuais
massivos. A organizacdo fisica deve seguir normas de seguranca e
ergonomia, com itens mais pesados na parte inferior e produtos de maior
saida em locais de facil acesso. A técnica PEPS (Primeiro que Entra,
Primeiro que Sai) é crucial para materiais pereciveis ou com data de
validade, evitando perdas. O assistente deve definir o Estoque Minimo
(ponto de ressuprimento) para cada item, disparando um novo processo
de compra assim que o nivel critico é atingido. O controle de perdas e
avarias deve ser rigoroso, com relatorios detalhados para baixa no
sistema. Um estoque bem gerido reflete em eficiéncia operacional, pois
evita a paralisacao de processos por falta de material e reduz custos de

armazenagem e desperdicios.

Aula 5.3: Recebimento de Mercadorias e Conferéncia de Notas O
momento do recebimento € a ultima barreira contra erros de fornecedores.
O assistente administrativo deve realizar a Conferéncia Cega ou
conferéncia por confronto. No ato da entrega, verifica-se se a quantidade
e as especificacdes dos produtos entregues correspondem ao que esta
descrito na Nota Fiscal e na Ordem de Compra. E necessario checar a
integridade das embalagens e a qualidade aparente dos itens. Caso haja
divergéncias (falta de mercadoria, produto trocado ou avariado), o
assistente deve realizar a ressalva no verso do canhoto da Nota Fiscal ou
recusar o recebimento total ou parcial. Somente apds a conferéncia € que
se da o "aceite" no sistema. O registro da entrada no software de gestao
(ERP) deve ser imediato para atualizar os niveis de estoque e gerar o
lancamento no médulo de Contas a Pagar. O arquivamento do canhoto

assinado ou o registro digital do comprovante de entrega € a prova legal
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de que a transacéao foi concluida. O assistente também deve estar atento
as regras de tributacdo na entrada, como a verificagéo do IPl ou ICMS-ST,
caso a empresa tenha obrigacdes de substituicdo tributaria. A agilidade
nesse processo garante que os materiais estejam disponiveis para uso
rapidamente e que o fluxo documental financeiro ndo sofra atrasos que

possam comprometer pagamentos a fornecedores.

Aula 5.4: Logistica e Distribuicdo Interna de Materiais A logistica
interna foca na movimentacdo eficiente de materiais dentro da propria
organizacdo. O assistente administrativo € responsavel por atender as
requisicOes de materiais dos diversos setores. Para isso, utiliza-se a
técnica de Requisicdo Interna, onde cada saida de material deve ser
protocolada e baixada do estoque. Isso gera responsabilidade entre os
usuéarios e evita 0 uso indiscriminado de recursos. Em empresas com
multiplas unidades, o assistente pode coordenar o transporte de
documentos ou materiais via malotes ou servigcos de motoboy, exigindo o
controle de protocolos de envio e recebimento. A distribuicdo deve ser
planejada para otimizar rotas e horarios, reduzindo custos de transporte.
O controle de frotas, se houver, também pode recair sobre o assistente,
envolvendo agendamento de manutencdes, controle de abastecimento e
gestdo de multas e documentacdo dos veiculos. No aspecto da
sustentabilidade, o assistente deve promover 0 USO consciente,
incentivando a reciclagem e a reducéo de papel. A logistica reversa, que
€ o retorno de embalagens ou produtos descartados para o fornecedor ou
para descarte ecologico, € uma competéncia moderna valorizada. O
dominio desses processos garante que todos os departamentos tenham o
gue precisam para trabalhar, mantendo a engrenagem da empresa

girando sem interrupcdes e com custos controlados.
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Modulo 6: Atendimento ao Cliente e Vendas

Aula 6.1: Exceléncia no Atendimento e Comportamento Profissional
O atendimento ao cliente é um diferencial competitivo vital. O assistente
administrativo muitas vezes é o primeiro contato do cliente com a marca.
A exceléncia no atendimento baseia-se na triade: Agilidade, Cordialidade
e Precisdo. E fundamental entender a diferenca entre cliente interno
(colegas e chefia) e cliente externo. O comportamento profissional exige o
uso de uma linguagem adequada, evitando intimidades excessivas ou
rispidez. A técnica de Empatia permite ao profissional colocar-se no lugar
do cliente para entender suas dores e necessidades reais. O atendimento
deve ser humanizado, chamando o cliente pelo nome e demonstrando
interesse genuino em resolver sua demanda. A apresentacdo pessoal,
incluindo vestimenta conforme o dress code da empresa e higiene,
transmite confianca e seriedade. O assistente deve dominar o
conhecimento sobre os produtos ou servicos da empresa para fornecer
informacdes seguras. Em situacfes de conflito, a técnica € manter a
neutralidade emocional, ouvir o desabafo do cliente sem interrupgdes e
focar na busca de uma solucdo que atenda as normas da empresa e a
satisfacdo do consumidor. O "overdelivering" (entregar mais do que o
esperado), como um retorno de ligacdo antes do prazo prometido, cria uma

percepcao de valor superior e fideliza o publico.

Aula 6.2: Técnicas de Vendas e Apoio Comercial Embora o assistente
administrativo ndo seja necessariamente um vendedor de frente, ele
desempenha um papel crucial no suporte as vendas. Isso inclui a
elaboracao de orcamentos e propostas comerciais seguindo as diretrizes
da geréncia. O dominio de técnicas de persuaséo e fechamento pode ser
atil em contatos telefénicos para reativagcdo de clientes inativos. O

profissional gerencia o CRM (Customer Relationship Management), que
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€ 0 software onde se registra todo o historico de interacdo com o cliente:
compras passadas, preferéncias, reclamacodes e datas de contato. Manter
esses dados atualizados permite que a equipe de vendas tenha insights
poderosos. O assistente também auxilia na organizacdo de contratos de
venda, verificando clausulas de prazos e pagamentos. Outra funcdo € o
pos-venda, realizando pesquisas de satisfacdo para coletar feedbacks que
servirdo para melhorar os processos da empresa. O suporte comercial
envolve ainda a preparacao de materiais para apresentacoes de vendas e
a organizacao de agendas de visitas para 0s executivos de conta.
Entender o funil de vendas (Prospeccao, Qualificagcdo, Proposta,
Negociacdo e Fechamento) ajuda o assistente a priorizar tarefas, como
dar urgéncia ao envio de um contrato para um cliente que esta na fase

final de negociacéo.

Aula 6.3: Gestdo de Reclamacdes e Resolucdo de Problemas Lidar
com reclamacdes exige técnica e inteligéncia emocional. O primeiro passo
€ o0 acolhimento da queixa através do SAC (Servi¢co de Atendimento ao
Consumidor). O assistente deve registrar detalhadamente o motivo da
insatisfacdo, gerando um numero de protocolo para o acompanhamento
do cliente. A técnica envolve ndo buscar culpados imediatamente, mas
focar na solucéo. E necessario analisar a procedéncia da reclamagcio: se
foi um erro logistico, defeito de produto ou falha de comunicacédo. Apés a
analise, deve-se dar um retorno claro ao cliente dentro dos prazos legais
estabelecidos pelo Cdodigo de Defesa do Consumidor (CDC). O assistente
administrativo deve conhecer o basico do CDC, como o direito de
arrependimento para compras online e os prazos de garantia legal para
produtos duraveis e ndo duraveis. Transformar um cliente insatisfeito em
um promotor da marca € o objetivo maximo da gestdo de crises; iSso

ocorre quando o problema é resolvido de forma tao eficiente e cordial que
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a confianca é restaurada. Relatorios periodicos sobre os principais motivos
de reclamacgao devem ser elaborados pelo assistente para que a geréncia
possa implementar melhorias estruturais, evitando que oS mesmos erros

se repitam e reduzindo o custo de suporte da empresa.

Aula 6.4: CRM e Fidelizagcdo de Clientes A fidelizacdo é muito mais
barata do que a aquisicdo de novos clientes. O assistente administrativo
colabora com estratégias de fidelizacdo através do uso inteligente das
ferramentas de CRM. Isso envolve a segmentacéo de clientes por volume
de compras ou tempo de casa. O envio de mensagens de aniversario,
informativos sobre novos produtos ou promocgdes exclusivas sao tarefas
administrativas que fortalecem o vinculo. A andlise de dados no CRM
permite identificar clientes em risco de "churn" (cancelamento),
possibilitando acdes preventivas da equipe comercial. O assistente
também pode gerenciar programas de milhagem ou pontos, garantindo
que os beneficios sejam creditados corretamente. A qualidade da base de
dados é responsabilidade do assistente; dados duplicados ou incorretos
geram desperdicio de marketing e irritacdo no cliente. O profissional deve
garantir que a empresa respeite a LGPD, oferecendo sempre a opcéo de
o cliente ser removido das listas de transmissao (opt-out). O suporte
administrativo a fidelizacdo passa pela garantia de que as promessas
feitas no momento da venda (prazos, assisténcia técnica, brindes) sejam
rigorosamente cumpridas. Um cliente fiel ndo apenas volta a comprar, mas
torna-se um embaixador da marca, facilitando o crescimento organico da

organizacao atraves de indicagdes e depoimentos positivos.

Modulo 7: Organizacao de Eventos e Viagens Corporativas
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Aula 7.1: Planejamento e Organizacdo de Reunides e Eventos
Internos Organizar uma reunido vai muito além de reservar uma sala. O
assistente administrativo deve comecar definindo o objetivo do encontro e
a lista de participantes. A logistica inclui a verificacdo de equipamentos
audiovisuais (projetores, microfones, conexdes de internet), a reserva do
mobiliario adequado e a providéncia de coffee break, se necessario. A
elaboracdo da pauta (agenda) deve ser feita e enviada previamente a
todos os convidados para que possam se preparar. Durante o evento, 0
assistente pode atuar no apoio logistico, controlando a entrada,
distribuindo materiais de apoio e gerenciando o tempo de cada
palestrante. Em eventos maiores, como workshops ou festas de
confraternizacéo, o papel envolve a contratagao de fornecedores de buffet,
decoracdo e som, exigindo cotacdes e contratos formais. A técnica de
Checklist € a melhor amiga do organizador; cada detalhe, por menor que
seja, deve estar listado para verificacdo. Apos o0 evento, € papel do
assistente realizar o fechamento financeiro, pagando fornecedores e
recolhendo notas fiscais, além de coletar feedbacks dos participantes para
relatérios de melhoria. A organizacdo impecavel de eventos internos
reforca a cultura organizacional e garante que o0s objetivos de
comunicacao da diretoria sejam atingidos sem distracdes causadas por

falhas técnicas ou logisticas.

Aula 7.2: Gestdo de Viagens Corporativas e Logistica de
Deslocamento O suporte a viagens de executivos e funcionarios exige
precisdo absoluta. O assistente administrativo é responsavel pela reserva
de passagens aéreas ou terrestres, buscando sempre o melhor custo-
beneficio dentro da politica de viagens da empresa. A reserva de hotéis
deve considerar a proximidade do local de trabalho e as comodidades

necessarias. A elaboracdo de um lItinerario de Viagem detalhado é
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essencial, contendo horarios de voos, enderecos de hotéis, contatos de
motoristas e agenda de compromissos. O profissional também gerencia o
seguro-viagem e a documentagcao necessaria, Como Vvistos e passaportes
em viagens internacionais. O controle de adiantamentos para despesas
(viaticos) ou o reembolso de gastos realizados durante o deslocamento é
uma tarefa financeira rigorosa. O viajante deve apresentar notas fiscais de
alimentacao, transporte e hospedagem para a prestacdo de contas. O
assistente deve conferir se cada gasto esta de acordo com os limites
estabelecidos pela empresa. O uso de aplicativos de gestdo de viagens
corporativas pode automatizar grande parte desse processo, mas a
supervisdo humana € vital para resolver imprevistos, como V00S
cancelados ou necessidade de alteracdo de ultima hora em reservas. A
eficiéncia nessa area minimiza o cansaco do colaborador viajante e

otimiza o orgamento de viagens da organizacgao.

Aula 7.3: Elaboracédo de Pautas e Atas de Reunido A pauta € o roteiro
gue guia a reunido, evitando que o assunto se desvie e 0 tempo seja
perdido. O assistente deve coletar com 0s responsaveis 0s topicos a
serem abordados e distribui-los em uma ordem lbgica. Ja a Ata de
Reunido é o registro documental com valor juridico e administrativo. Ela
deve conter o local, data, hora de inicio e término, lista de presentes (com
assinaturas), resumo das discussdes e, principalmente, as decisdes
tomadas e as tarefas atribuidas a cada um, com seus respectivos prazos.
A redacao da ata exige que o assistente seja um ouvinte atento e consiga
sintetizar discussdes longas em pontos claros e objetivos. Nao se deve
registrar opinides pessoais, mas sim os fatos e resolu¢des do grupo. Apos
escrita, a ata deve ser revisada e assinada pelo presidente e secretario da
reunido e, muitas vezes, por todos os presentes. Em atas formais de

condominios ou assembléias de acionistas, o registro em cartorio pode ser
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necessario, exigindo que o assistente conheca os procedimentos legais de
autenticacdo. A manutencdo de um Livro de Atas ou arquivo digital
organizado permite recuperar o histérico de decisfes da empresa em caso

de duvidas futuras ou auditorias, garantindo a transparéncia da gestao.

Aula 7.4: Gestao de Agendas e Priorizagao Executiva O assistente
administrativo muitas vezes atua como secretario de diretores, gerindo
suas agendas pessoais e profissionais. Esta tarefa exige alto grau de
organizacdo e discernimento. E necessario saber filtrar pedidos de
reunides, priorizando assuntos estratégicos e urgentes. A técnica envolve
criar blocos de tempo para tarefas produtivas do executivo, evitando que
a agenda seja totalmente ocupada por reunides, o que impediria o trabalho
de andlise e decisdo. O assistente deve considerar o tempo de
deslocamento entre compromissos e prever intervalos para refeicoes e
descanso. O uso de ferramentas como o Google Calendar ou Outlook
permite o compartilhamento da agenda, facilitando o agendamento por
outros departamentos. A gestdo de crises de agenda — quando dois
compromissos importantes surgem no mesmo horario — exige diplomacia
e habilidade de negociacédo para reagendar um deles sem causar mal-
estar. Além dos compromissos, 0 assistente pode gerenciar prazos de
entrega de relatdrios e projetos do gestor, atuando como um lembrete
humano e garantindo que nada seja esquecido. A confianca é a base
dessa relacao; o assistente deve conhecer as preferéncias do gestor para
tomar decisbes autbnomas que facilitem o seu dia a dia, aumentando a

produtividade global do nivel estratégico da empresa.

Médulo 8: Etica, Legislacio e Carreira



favé ADLAS CURSOS ONLINE

CURSOS ONLINE www.adlas.com.br

Aula 8.1: Etica Profissional e Sigilo nas OrganizacGes A ética no
ambiente administrativo ndo é apenas um conceito moral, mas uma
exigéncia técnica. O assistente lida diariamente com informacdes
privilegiadas: segredos industriais, dados financeiros estratégicos, planos
de expansdo e informacdes pessoais de funcionérios. O Sigilo
Profissional é uma obrigacdo; o vazamento de dados pode acarretar
demisséo por justa causa e processos judiciais. O profissional deve agir
com integridade, evitando conflitos de interesse, como favorecer
fornecedores em troca de beneficios pessoais. A honestidade no trato com
0 patrimdnio da empresa, desde 0 uso correto de materiais até a prestacao
de contas financeira, é fundamental. A ética também engloba o respeito a
diversidade e a promocédo de um ambiente de trabalho livre de assédio e
discriminacdo. O assistente administrativo deve conhecer o Codigo de
Etica e Conduta da sua organizacdo e pautar todas as suas acées por ele.
A transparéncia nos processos de trabalho ajuda a construir uma
reputacao soélida, facilitando promocdes e o reconhecimento da chefia. Ser
ético significa fazer o que é correto mesmo quando ninguém esta vigiando,
garantindo que a conduta do profissional seja um pilar de sustentacéo para

a imagem institucional da empresa perante a sociedade e o mercado.

Aula 8.2: Introducdo a LGPD e Protecdo de Dados A Lei Geral de
Protecao de Dados (Lei 13.709/2018) mudou radicalmente a forma como
as empresas lidam com informacbes de pessoas fisicas. Como o
assistente administrativo manuseia curriculos, cadastros de clientes e
dados de funcionarios, o conhecimento técnico da LGPD é obrigatorio. A
lei baseia-se no principio de que o titular € o dono dos seus dados e a
empresa € apenas uma custodiante. O assistente deve garantir que a
coleta de dados tenha uma finalidade especifica e 0 consentimento

explicito do titular, ou que esteja amparada por bases legais como o
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cumprimento de contrato ou obrigacdo legal. E proibido compartilhar
dados pessoais com terceiros sem autorizacdo. No dia a dia, isso significa
nao deixar curriculos em cima da mesa, utilizar senhas em arquivos com
dados sensiveis e destruir documentos fisicos com informacdes pessoais
antes de descartar no lixo comum. O direito ao esquecimento permite que
uma pessoa solicite a exclusao de seus dados, e o0 assistente deve saber
como operacionalizar esse pedido nos sistemas da empresa. Falhas na
protecdo de dados podem gerar multas de até 2% do faturamento da
empresa, além de danos irreparaveis a marca. A seguranca da informacao

passa a ser uma competéncia administrativa central na era digital.

Aula 8.3: NocoOes de Direito Civil e Contratos Administrativos O
assistente administrativo lida constantemente com contratos, sejam eles
de aluguel, prestacao de servigcos ou compra e venda. Ter no¢des basicas
de Direito Civil ajuda a entender a validade desses documentos. Um
contrato valido exige partes capazes, objeto licito e forma prescrita ou nao
defesa em lei. O assistente deve verificar se quem assina o documento
pela empresa possui poderes de representacdo (conforme o Contrato
Social). A analise de clausulas basicas como objeto, preco, prazo de
vigéncia, multas por rescisdo e foro de eleicdo € uma tarefa técnica de
apoio juridico. O profissional auxilia no controle dos prazos de vencimento
dos contratos, preparando aditivos contratuais para renovac¢des ou termos
de distrato quando o servi¢o é encerrado. Em empresas que participam de
licitacBes publicas, o assistente auxilia na organizacdo da documentacgéao
exigida pela Lei 14.133/2021, como certiddes de regularidade fiscal e
técnica. O cuidado com a organizacdo documental evita que a empresa
preste servicos sem cobertura contratual ou perca prazos de renovacao

automatica que possam ser desvantajosos. O arquivo de contratos deve
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ser seguro e de facil acesso para consultas rapidas sobre obrigacdes e

direitos da organizacdo em cada parceria estabelecida.

Aula 8.4: Marketing Pessoal e Planejamento de Carreira A ultima aula
foca no crescimento do proprio profissional. O marketing pessoal ndo é "se
gabar”, mas sim gerir a percep¢cao que 0s outros tém do seu trabalho
técnico e comportamento. Isso envolve a entrega consistente de
resultados, a pontualidade, a busca por solugdes inovadoras para
problemas antigos e a manutencéo de uma rede de contatos (Networking)
interna e externa. O assistente administrativo deve planejar sua carreira:
identificar quais sdo o0s proximos passos (Assistente Pleno, Sénior,
Analista ou Gestor) e quais competéncias faltam para chegar la. O
aprendizado continuo (lifelong learning) € essencial; o0 dominio de novos
idiomas, especializacbes em softwares especificos de gestdo ou cursos
de liderancga séo diferenciais competitivos. O perfil no LinkedIn deve estar
atualizado, refletindo as conquistas técnicas e as habilidades
desenvolvidas. Saber elaborar um curriculo focado em resultados e
preparar-se para entrevistas de promocao interna sao habilidades de
autogestdo. A carreira administrativa € vasta e permite atuacdo em
diversos setores (saude, industria, educacéo); entender em qual nicho o
profissional se sente mais produtivo ajuda a focar o desenvolvimento
técnico. A postura de dono (sense of ownership) e 0 comprometimento
com o0 sucesso da organizacdo sdo as chaves para uma trajetoria

ascendente e respeitada no mercado corporativo.

Fontes de referéncia sugeridas para estudos complementares

« Chiavenato, Idalberto. Introducéo a Teoria Geral da Administracao.
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« Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica (para consulta

sobre padrdes de documentos oficiais).

« Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT) - Texto compilado

disponivel no site do Planalto.
o Lei Geral de Protecao de Dados (LGPD) - Lei n. 13.709/2018.

« Sebrae - Materiais sobre Fluxo de Caixa e Gestdo de Pequenos
Negadcios.
« Escola Virtual de Governo (EVG) - Cursos gratuitos de Gestao

Documental e Etica Publica.

« Microsoft Learn - Treinamentos para Excel e ferramentas de

produtividade Office



