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DISCIPLINA: Rotinas Administrativas 

Vigência: a partir de 2022/1 Período letivo: 3° semestre 

Carga horária total: 30h Código: 

Ementa: Estudo sobre as funções administrativas. Caracterização de tipos e 

formas de emissão de documentos. Análise sobre Controles administrativos. 

Conteúdos 

UNIDADE I – Funções Administrativas 

1.1 Atendimento geral.  
1.2 Protocolo e controle de documentos. 
1.3 Técnicas de arquivo. 

UNIDADE II – Tipos e formas de emissão de documentos 

2.1 Conceitos, características e finalidades. 
2.2 Exigência legal. 
2.3 Tipos de documentos: recibo, cheque, nota fiscal, fatura, nota 
promissória, contratos, letra de câmbio, extrato bancário, certidões 
negativas e DARF. 
2.4 Formas de emissão de documentos físicos e digitais. 

UNIDADE III – Controles administrativos  

3.1 Fluxo de Caixa. 
      3.1.1 Controle diário. 
      3.1.2 Controle mensal. 
3.2 Controle conta bancária. 
      3.2.1 Conta corrente. 
      3.2.2 Aplicação financeira. 
3.3 Contas a receber. 
      3.3.1 Recebimento de clientes. 
3.4 Controle bens patrimoniais. 
      3.4.1 Inventário imobilizado. 
3.5 Controle estoque. 

  3.5.1 Tipos e frequência de compras. 
  3.5.2 Requisição. 
  3.5.3 Estoque mínimo e ponto de reposição. 
  3.5.4 Estoque de segurança. 

3.6 Contas a pagar. 
      3.6.1 Obrigações com fornecedores e cartão de crédito. 
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