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DISCIPLINA: Rotinas Administrativas 

Vigência: a partir de 2023/1 Período letivo: 2º ano 

Carga horária total: 60h Código: TEC.4382 

Ementa: Estudo dos documentos administrativos das áreas financeiras, 
comercial, logística, contábil e pessoal, bem como dos documentos de abertura 
de empresa. 

Conteúdos 

UNIDADE I – Estudo dos documentos das rotinas administrativas 
1.1 Processo de abertura de empresas MEI, EIRELI, ME, EPP 
1.2 Arquivamento e protocolo de documentos 

 
UNIDADE II – Área Financeira 

2.1 Contas a pagar 
2.2 Contas a receber 
2.3 Tesouraria 

 
UNIDADE III – Área Comercial 

3.1 Cadastros 
3.2 Pedidos 
3.3 Vendas 
3.4 Faturamento 

 
UNIDADE IV – Área de Logística 

4.1 Compras 
4.2 Recebimento 
4.3 Expedição 
4.4 Estoques 

 
UNIDADE V – Área Contábil 

5.1Impostos Simples Nacional, DARF, ICMS, ISS, II, IE, IPI 
5.2 Encargos trabalhistas GPS, FGTS 

 
UNIDADE VI – Área Pessoal 

6.1 Contrato de Trabalho/CTPS 
6.2 Convenção coletiva 
6.3 Registro de Empregado e PIS 
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