PROGRAMA PEDAGOGICO

INSTITUICAO DE ENSINO
RAZAO SOCIAL: | CURSOS VIRTUAIS LTDA
NOME FANTASIA: | CURSOSVIRTUAIS.NET
CNPJ: |08.179.401/0001-62
REGISTRO ABED: | 7734 - CATEGORIA INSTITUCIONAL

CURSO

NOME: | AUXILIAR ADMINISTRATIVO
MODALIDADE: | CAPACITACAO LIVRE OFERTA - EAD

Metodologia: O conteudo do curso é disponibilizado ao aluno para estudo online em uma interface
diagramada de facil navegacao AVA (Ambiente Virtual de Estudos). O acesso ao material € bastante
intuitivo e proporciona uma experiéncia de interatividade no processo de aprendizagem a distancia. O
curso conta com a realizagao de atividade avaliativa ao término de cada aula/mdédulo e também
realizagao da prova final.

Formato: O curso é ofertado de forma assincrona e conta com atividades complementares sincronas,
permitindo que o aluno organize seus estudos conforme sua disponibilidade. Os modulos de
aprendizado sao liberados de maneira assincrona e progressiva, sendo necessario concluir cada etapa
para avancgar a seguinte. Complementarmente, o curso conta com atividade sincrona por meio do
suporte em tempo real com o professor, disponivel as tergas e quintas-feiras, das 15h as 16h, na
ferramenta de tira-duvidas.

Tutoria e formas de interagao: Os alunos recebem suporte de uma tutoria especificamente designada.
A interacdo é realizada por meio do da Area do Aluno, no Ambiente Virtual de Estudos (AVA). A tutoria
consiste na assisténcia didatica, compartiihamento de informacdes, troca de experiéncias visando o
melhor aproveitamento dos conteudos estudados.

Prova final/Certificagao: A prova final é quantitativa. A geragéo do certificado é condicionada a
verificagado de aproveitamento minimo de 70% (setenta por cento) na prova final. O curso conta com
ferramenta de avaliagdo de conteudo (aprendizagem) correspondente a carga horaria certificada.

Organizagao curricular: O curso apresenta organizagao curricular elaborada a partir de projetos
pedagaogicos especificos por uma equipe pedagdgica multidisciplinar, que acompanha toda a concepgao
dos conteudos.

Tecnologia de EAD/e-learning: Apds a elaboragao dos conteldos é realizada a migragao para o
ambiente de estudos na area do aluno, que é um AVA otimizado para nossa plataforma de ensino.

Materiais didaticos: O conteudo programatico é desenvolvido com base em apostilas e outros materiais
didaticos atualizados. Além do material de estudo, o aluno conta com diferentes ferramentas de
aprendizagem, como grupo de estudos com tutor/professor, tira-duvidas por inteligéncia artificial,
atividades avaliativas ao longo das aulas e prova final para avaliacdo do aprendizado.

Interagao e suporte administrativo: O curso conta — além do suporte de tutoria - com uma
infraestrutura de apoio que prevé a interagédo entre alunos e professores/tutores; e alunos e equipe de
apoio administrativo. Essa interagdo é garantida por meios eletrénicos e/ou por meio telefbnico,
conforme o caso. O Ambiente Virtual de Estudos (AVA) utilizado pela CURSOS VIRTUAIS LTDA é uma




plataforma proprietaria, desenvolvida e atualizada permanentemente.

Sobre a instituicao de ensino: A CURSOS VIRTUAIS LTDA é uma escola de educacao a distancia.
Iniciamos nossas atividades em 2006 e contamos com mais de 500 mil alunos matriculados em diversos
cursos. Além disso, somos associados da ABED - Associagao Brasileira de Educacéo a Distancia.
Legalmente constituida inscrita no CNPJ 08.179.401/0001-62, atua com a idoneidade e credibilidade
auxiliando diversos 6rgaos publicos e empresas privadas, além de milhares de profissionais, servidores
publicos, estudantes e professores de todo o pais.

ESTRUTURA DO CURSO - COMPONENTES CURRICULARES

NOME DA CAPACITAGAO: Auxiliar Administrativo

BASE LEGAL: CF/88, arts. 206, Il, e 209; na LDB 9.394/96, arts. 39, § 2°, 1, € 40; € no
Decreto 5.154/2004, art. 3, em consonancia com a Resolugdo CNE/CP 1/2021 (MEC), arts. 14 e 37,
quanto a formacéao e aperfeicoamento profissional.

OBJETIVO DE APRENDIZAGEM: Ao concluir o curso de Auxiliar Administrativo, o aluno devera ser
capaz de compreender os fundamentos da administragao e executar rotinas de escritorio, incluindo
organizagao de documentos e arquivos, redagcao empresarial, atendimento ao cliente e comunicagéo
profissional. Também devera desenvolver conhecimentos sobre departamento pessoal, compras,
estoques, logistica, vendas, faturamento e controles financeiros, contabeis e fiscais basicos. Sera capaz
de reconhecer principios de gestao organizacional, trabalho em equipe, ética, cidadania, seguranga no
trabalho e planejamento de atividades, além de utilizar recursos basicos de informatica, como sistemas
operacionais, editores de texto, planilhas, internet, e-mail e armazenamento em nuvem.

ATIVIDADES/AULAS:

1) Introdugao

2) O Auxiliar Administrativo

3) Calculos Rescisérios

4) Contabilidade para o Auxiliar Administrativo
5) Matematica Financeira Basica

6) Praticas Administrativas

7) Rotinas Administrativas

8) Procedimentos do Auxiliar Administrativo
9) Profissdo de Auxiliar Administrativo

10) Nogbes de Informatica Basica

CONTEUDO PROGRAMATICO DETALHADO:
O que é administragao?

Habilidades de um administrador

Recursos empresariais

Recursos materiais

Recursos financeiros

Recursos humanos

Recursos mercadoldgicos

Recursos administrativos

Rotinas de departamento pessoal - Conceitos basicos
Contrato de trabalho

Contrato de trabalho por tempo indeterminado
Contrato de trabalho por tempo determinado



Recrutamento

Admissao

Beneficios

Folha de pagamento

Férias

Décimo terceiro salario
PIS/PASEP

FGTS

Contribuigao previdenciaria (INSS)
Imposto de Renda

Calculos rescisoérios

Rotina de compras e estoques
Fornecedores

Processo de Compras
Negociagao

Frete (CIF ou FOB)

Estoque

Controle de Estoque

Inventario

Armazenamento

Rotinas contabeis - Conceitos basicos da contabilidade
Patriménio

Capital

Contas

Plano de contas

Débito e crédito

Escrituragcao contabil
Balancete de verificagao
Demonstracio de resultados
Balanco patrimonial

Rotinas fiscais e tributarias - ICMS, ISSQN, IPI, PIS, CONFINS
Livros fiscais

Rotinas de vendas e faturamento - Marketing
Produto, Preco, Distribuicdo, Propaganda
Tipos de consumidor

Rotinas financeiras

Contas a pagar

Contas a receber

Movimento de caixa

Cobrancga

Redagao empresarial
Evolugdo dos negécios
Revolugao industrial

Século XX

A revolugdo industrial moderna
Rotinas administrativas
Funcdo compra

Funcao almoxarifado

Funcé&o limpeza e manutencgéo
Funcéo garagem

Rotinas financeiras



Tesouraria

Contabilidade

Controladoria

indices

Relacionamento interpessoal no trabalho

Etica e cidadania

Higiene e seguranca no trabalho e 0 meio ambiente
Marketing pessoal

Qualidade no atendimento ao cliente

Técnicas administrativas

Empreendedorismo

Legislagao trabalhista

Informatica

Redacao oficial

Conceito de comunicacgéao

Relagbes socio profissionais, cidadania e ética
Saude e seguranca do trabalho

Planejamento e da organizacgao do trabalho
Sistema tributario

Desenvolvimento profissional - Atitudes, caracteristicas e ferramentas
Conceito de qualidade

Raciocinio légico e andlise de dados

Gestao organizacional

Departamentos administrativos

Organizacao & arquivamento

Correspondéncia oficial

Introducéo a marketing, compras, vendas e eventos
Compras & vendas

Dicas para um bom atendimento telefénico
Conceito de eventos

Nocdes de contabilidade e de administragao financeira
Procedimentos e relagbes trabalhistas
Processo de gestado de pessoas

Fundamentos de logistica

Distribuicao fisica e administragao de materiais
Logistica de suprimentos, transporte e logistica reversa
Fundamentos de administragao

Introdugdo a administragao

Habilidades do administrador

A empresa e seus recursos

Recursos materiais

Recursos financeiros

Recursos humanos

Recursos mercadoldgicos

Recursos administrativos

Objetivos da administragéao

Tipos de organizacdes

Trabalho em equipe

Relacionamento interpessoal

Nocdes de gestao de empresas

Nocodes de departamento pessoal



Nocgoes de administragao financeira e orgamentaria
Noc¢des de contabilidade

Nocdes de producédo e custos

Noc¢des de matematica financeira

Gestao organizacional

Rotinas de escritério

Etica profissional

Comunicagao empresarial

Texto (redagao) empresarial

Sistemas de documentacgao e arquivos

O mercado de trabalho para o auxiliar administrativo
Conceitos basicos e componentes do computador
Sistema operacional

Partes internas e externas do computador
Hardware e software

Microsoft Word

Conceito e funcionalidades

Explorando arquivos

Microsoft Excel

Introdugéo ao Excel

Utilizando o aplicativo

Navegadores

Pesquisas na internet

Downloads e uploads

Armazenamento em nuvem

Criando um e-mail

DOCUMENTO ASSINADO DIGITALMENTE
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