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Introducao

O assistente administrativo € o elo essencial entre os
gestores, colaboradores e clientes. Ele € responsavel por
realizar diversas tarefas administrativas, como a
organizacgo de documentos, controle de agenda,
atendimento telefonico, gerenciamento de e-mails,
preparacao de relatorios e auxilio em reunides e eventos.
Além disso, o assistente administrativo também
desempenha um papel relevante na elaboracao de politicas
e procedimentos internos, bem como na analise e melhoria
de processos administrativos

Para exercer suas funcdes de forma eficiente, o assistente
administrativo deve ser uma pessoa extremamente
organizada, capaz de lidar com varios projetos e prazos
simultaneamente. E necessario também possuir excelente
habilidade de comunicacao verbal e escrita, pois ele é
responsavel por transmitir informacgdes claras e concisas
tanto internamente quanto para clientes externos. Além
disso, a capacidade de trabalhar bem em equipe, ter
iniciativa e ser proativo sao caracteristicas essenciais para o
suCesso nessa profissao.

T —— T ———————
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Ser um assistente administrativo vai muito aléem de apenas
realizar tarefas rotineiras. E um papel fundamental que
exige habilidades estratégicas, organizacionais e de
comunicacdo para apoiar a equipe de gestao e garantir a

harmonia e produtividade no ambiente de trabalho.

v——*

Durante o curso de Assistente Administrativo, os futuros
profissionais terdo a oportunidade de adquirir
conhecimentos tedricos e praticos que 0 prepararao para
enfrentar os desafios do dia a dia. Serao abordados temas
como gerenciamento de tempo, técnicas de arquivamento,
utilizacao de softwares, habilidades de atendimento ao
cliente, ética profissional entre outros temas importantes
para a pratica desse profissional.




Identificacao do Curso

Denominacgao do Curso:
Assistente Administrativo

————

Modalidade de Oferta:
Ensino a Distancia (EaD)

T — B

Tipo de Curso:
Formacao Inicial e Continuada (FIC)

T —

Endereco de funcionamento do curso:
Rua Barao de Camacari, Catu-BA

T —

Numero de vagas pretendidas:

40 vagas

T
Carga horaria do curso:

50 horas

T —— ————

Requisitos e Forma de Acesso:
Ensino médio completo/maior de 18
anos/acesso a Internet

T — B

Periodicidade de oferta:
Semestral

T —— R




Estrutura do Curso

Justificativa

7’

A oferta do curso formativo de Assistente Administrativo
visa fortalecer o desenvolvimento da gestdo
administrativa de instituicdes com ou sem fins lucrativos.
Através deste curso, o0s participantes terdao a
oportunidade de adquirir conhecimentos e habilidades
essenciais para desempenhar as rotinas basicas de um
escritorio de forma eficiente e eficaz.

A educacdao € um processo amplo, que deve estar
centrado em um projeto comprometido com a formacgao
humana e valores que permitam aos cidadaos interferir
de forma positiva no processo social no qual estao
inseridos. O curso de Assistente Administrativo contribui
para esse processo, capacitando os alunos a
estabelecerem um compromisso ético com a
organizacao e a equipe de trabalho, desenvolvendo suas
competéncias com base nos objetivos organizacionais.




Ao conhecer e aplicar os principios e técnicas de
administracao, o Assistente Administrativo se
torna um membro essencial da equipe de gestao,
favorecendo um ambiente propicio  a
produtividade. Através da otimizacdo dos
resultados e das relacdes humanas, o Assistente
Administrativo proporcionara o apoio necessario
ao crescimento institucional.

e ——

Dessa forma, a oferta do curso de Assistente
Administrativo € justificada pela necessidade de
formacdo de profissionais qualificados, capazes de
contribuir de forma eficiente para a gestao
administrativa de instituicdes, promovendo o
desenvolvimento tanto da propria organizacao
quanto dos individuos que a compdem




Capacitar os estudantes para realizar o trabalho diario de
escritorio, construir comprometimento com a organizacao
e a equipe de trabalho, desenvolver suas habilidades de
acordo com 0s objetivos organizacionais com
compromisso e ética. Além disso, atuar em processos
administrativos em empresas publicas ou privadas,
realizando atividades de apoio nas areas de recursos
humanos, financeiro, producdo, logistica e vendas.

Reconhecer o0s de
administrativas distribuidos nos diversos setores de
uma empresa, sendo elas: financeiro, gestao de RH,
marketing, comercial, almoxarifado, entre outros;

Compreender as principais habilidades esperadas na
area administrativa;

Conhecer as mudancas que ocorreram no mercado de
trabalho, suas as transformacodes na forma de agir do
empregado empregador e as novas tendéncias do
mercado de trabalho;

&

Entender quais as fungdes administrativas, controles e
ferramentas basicas administrativas, mais comuns no
mercado de trabalho.

rotinas



Estrutura do Curso

Perfil Profissional de Conclusao

O Perfil Profissional do concluinte no curso
de Assistente Administrativo devera possuir
habilidades nos processos de rotinas
administrativas nos diversos setores de
uma empresa (financeiro, gestao de RH,
marketing, comercial entre outros). Além
disso, compreender as tendéncias e
mudangas no mercado, assim como saber
utilizar as ferramentas basicas
administrativas.

¥ S
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A avaliacdo sera processual e continua, levando em
consideragcao os conhecimentos trazidos pelos estudantes,
respeitando o processo de aprendizagem de cada um.
Sendo assim, serao realizadas atividades avaliativas dos
seguintes modos:

Diagndsticas;

AvaliacOes qualitativas e quantitativas;

Trabalhos individuais e em grupos;

Apresentacoes orais;

Participacao em aula.
T

Metodologia

A metodologia utilizada sera a Educacdo a [N

Distancia — EAD, através da Plataforma Moodle § N

para atividades e avaliagoes e Google Meet paraj
realizacao das aulas sincronas.



Assistente Administrativo

Formacao Inicial e Continuada (FIC)-EaD
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Assistente Administrativo

Formacao Inicial e Continuada (FIC)-EaD

ROTINAS ADMINISTRAT IVAS-

EMENTA
B

Conceito de fungao administracao;

Rotinas administrativas;
Os “5s” da qualidade;
Tipos de departamentos de uma empresa e conceitos

sobre salario e remuneracao;

e

Gestao documental na rotina administrativa

BIBLIOGRAFIA BASICA
T — E—

CHIAVENATO, Idalberto. Treinamento e Desenvolvimento
de Recursos Humanos: Como Incrementar Talentos na
empresa. 7ed Sao Paulo Nanole, 2009.

CURY, Antbnio. Organizagao e Métodos. 8 ed. Sao Paulo:
Atlas, 2013



Assistente Administrativo

Formacao Inicial e Continuada (FIC)-EaD

GESTAO DE PESSOAS _

EMENTA
s

\_., Conceito e Evolucao Historica dos Modelos de
\_ﬁ Gestao de Pessoas;
Principais conceitos e objetos de estudo da
\_ psicologia das relacdes humanas;
\_ﬁ Comportamento organizacional;
Escola das Relacdes Humanas;
Conceituacao e Evolucao dos Modelos de

Motivacao e Satisfagao no Trabalho

BIBLIOGRAFIA BASICA

B ———

BERNAL, A. O. Psicologia do trabalho em um mundo globalizado: como
enfrentar o assédio psicoldgico e o estresse no trabalho. Porto Alegre:
Artmed, 2010, p. 13-36.

ROBBINS, S. P. Comportamento organizacional. 11. ed. Sao Paulo:
Pearson Prentice Hall, 2005.

SIQUEIRA, M. M. M. (Org.). Medidas do comportamento organizacional:
ferramentas de diagnodstico e de gestao. Porto Alegre: Artmed, 2008.
ZANELLI, J. C. O psicdlogo nas organizacoes de trabalho. Porto Alegre:
Artmed, 2002.



Assistente Administrativo

Formacao Inicial e Continuada (FIC)-EaD

REDACAO OFICIAL _

EMENTA
T ——

Caracteristicas da Redacao Oficial e Pronomes

de Tratamento;
Modelo, Conceito e estrutura de documentos
oficiais: CARTA E CIRCULAR;

Ata, Oficio e Memorando;

e

Atestado Edital de Convocacao Requerimento;
Comunicado ou aviso, Portaria, Certidao,

Telegrama e Fax.

BIBLIOGRAFIA BASICA

B ——

BLIKSTEIN, Izidoro. Técnicas de comunicacao escrita. 12. ed. Sao
Paulo: Atica, 1995.

FLORES, Lucia Locatelli. Redagao oficial. 3 ed. Florianopolis: Editora da
UFSC, 2002.

GOLD, Mirian. Redagao empresarial: escrevendo com sucesso na era da
globalizacao. 3. ed. Sao Paulo: Pearson Pretice Hall, 2005.
Complementar BRASIL. Presidéncia da Republica. Manual de redacao
da Presidéncia da Republica. 2. ed. rev. e atual. Brasilia: Presidéncia da
Republica, 2002.

BRASIL. Congresso Nacional — Camara dos Deputados. Manual de
Redacao. Brasilia: Camara dos Deputados, Coordenacao de
Publicagdes, 2004.



Assistente Administrativo

Formacao Inicial e Continuada (FIC)-EaD

DIREITO ADMINISTRATIVO 10 HORAS

EMENTA

—1

\\: Direito Administrativo: Conceito;
Organizacao Administrativa;

Atos Administrativos e Principios da Administracao
\_ Publica;
Poderes Administrativos e Responsabilidade Civil do
\_ﬁ Estado;

Contratos Administrativos e licitagoes.

BIBLIOGRAFIA BASICA

B ———

ALEXANDRINO, Marcelo; PAULO, Vicente. Direito

Administrativo Descomplicado. 24?2 ed. Editora Método,
2016.

MAZZA, Alexandre; NICHOLAS, Paulo. Direito Administrativo
na pratica. 2? ed. Editora Saraiva, 2016.

DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella. Direito Administrativo. 292
ed. Editora Forense, 2016.



Assistente Administrativo

Formacao Inicial e Continuada (FIC)-EaD

INFORMATICA BASICA _

EMENTA

—1

Conceitos basicos de computacao;

Componentes de hardware e software que compdem um

1]

computador;
Redes de computadores, Internet;

Processadores de texto e planilhas eletronicas.

BIBLIOGRAFIA BASICA

T ————

MANZANO, M. I. N. G. Estudo dirigido de informatica basica.
Rio de Janeiro: Editora Erica, 7 ed., 2008.

FEDELI, R. D.; PERES, F. E.; POLLONI, E. G. F. Introducao a
Ciéncia da Computacao. 1 ed. Thomson Pioneira, 2003.

APRON, H. L. Introdugao a Informatica. 8 ed. Pearson
Prentice Hall, 2011
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