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Abertura
SOBRE A INSTITUI(}AO

Educacao Tecnoldgica, Inteligente e Eficiente

O Instituto de Ensino Profissionalizante e Técnico (INEPROTEC) é uma instituicao de
ensino que valoriza o poder da educagéao e seu potencial de transformagao.

Nascemos da missao de levar educagao de qualidade para realmente impactar a vida
dos nossos alunos. Acreditamos muito que a educagao é a chave para a mudancga.

Nosso propdsito parte do principio de que a educacéo transforma vidas. Por isso,
nossa base € a inovagao que, aliada a educacgao, resulta na formagéo de alunos de grande
expressividade e impacto para a sociedade. Aqui no INEPROTEC, o casamento entre
tecnologia, didatica e interatividade € realmente levado a sério e todos os dias otimizado
para constante e continua evolugéo.

Missao

A nossa missédo € ser simbolo de qualidade, ser referéncia na area educacional
presencial e a distancia, oferecendo e proporcionando o acesso e permanéncia a cursos
técnicos, desenvolvendo e potencializando o talento dos estudantes, tornando-os, assim,
profissionais de sucesso e cidadaos responsaveis e capazes de atuar como agentes de
mudanca na sociedade.

Visao

O INEPROTEC visa ser um instituto de ensino profissionalizante e técnico com
reconhecimento nacional, comprometido com a qualidade e exceléncia de seus cursos,
tragcando pontes para oportunidades de sucesso, tornando-se, assim, objeto de desejo para

os estudantes.

Valores
Ciente das qualificagbes exigidas pelo mercado de trabalho, o INEPROTEC tem uma
visdo que prioriza a valorizagao de cursos essenciais e pouco ofertados para profissionais

que buscam sempre a atualizagao e especializagdao em sua area de atuagao.

SOBRE O CURSO

O curso TECNICO EM ADMINISTRACAO pertence ao Eixo Tecnoldgico de GESTAO E
NEGOCIOS.
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Vejamos algumas informagdes importantes sobre o curso TECNICO EM ADMINISTRACAO
relacionados ao perfil profissional de conclusao e suas habilidades, quesitos fundamentais
para atuagao, campo de atuacgao e, também algumas sugestdes interessantes para continuagéo

dos estudos optando por Especializagoes Técnicas e/ou Cursos de Graduagao.

Perfil profissional de conclusao e suas habilidades

o Executar operagcbdes administrativas de planejamento, pesquisas, analise e assessoria no
que tange a gestao de pessoal, de materiais e producéao, de servigos, gestao financeira,

orcamentaria e mercadologica.

e Utilizar sistemas de informagéao e aplicar conceitos e modelos de gestdo em fungdes
administrativas, sejam operacionais, de coordenacéo, de chefia intermediaria ou de direcao

superior, sob orientagéo.
e Elaborar orgamentos, fluxos de caixa e demais demonstrativos financeiros.
e Elaborar e expedir relatérios e documentos diversos.

¢ Auxiliar na elaboragao de pareceres e laudos para tomada de decisdes.

Quesitos fundamentais para atuagao

¢ Conhecimentos e saberes relacionados a area administrativa, com atuacdo em
conformidade com as legislagdes e diretrizes de conduta, como também com as normas de
saude e segurancga do trabalho, pautada em a¢des empreendedoras e inovadoras, com foco

em geragao de novas oportunidades de negdcio e geragao de renda.

o Exercicio da profissdo pautado no comprometimento com necessidades, desejos e
percepcao da realidade social de clientes, além de respeito a diversidade e a

sustentabilidade.

Campo de atuagao

e Industrias e/ou Comércios em Geral.

o Prestadores de Servigos.
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e Organizagdes do Terceiro Setor.

Sugestoes para Especializagao Técnica

e Especializacdo Técnica em Administracdo de Materiais.
o Especializagdo Técnica em Administracdo de Producéo.

o Especializagdo Técnica em Educagcao Ambiental.

Sugestoes para Cursos de Graduagao

Curso Superior de Tecnologia em Processos Gerenciais.

e Curso Superior de Tecnologia em Gestao de Recursos Humanos.
e Curso Superior de Tecnologia em Marketing.

e Curso Superior de Tecnologia em Logistica.

e Curso Superior de Tecnologia em Gestao Financeira.

e Bacharelado em Administracao.

o Bacharelado em Ciéncias Contabeis.

SOBRE O MATERIAL

Os nossos materiais de estudos sao elaborados pensando no perfil de nossos cursistas,
contendo uma estruturacdo simples e clara, possibilitando uma leitura dindmica e com
volume de informacdes e conteudos considerados basicos, mas fundamentais e essenciais
para o desenvolvimento de cada disciplina. Lembrando que nossas apostilas ndo s&o os

Unicos meios de estudo.

Elas, juntamente com as videoaulas e outras midias complementares, compdem os varios
recursos midiaticos que séo disponibilizados por nossa Instituicdo, afim de proporcionar

subsidios suficientes a todos, no processo de ensino-aprendizagem durante o curso.
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Divisao do Conteuido

Este material esta estruturado em trés partes:
1) ABERTURA.
2) BASE TEORICA.
3) SESSOES ESPECIAIS.

Parte 1 - ABERTURA
= Sobre a Instituigéo.
= Sobre o Curso.

=  Sobre o Material.

Parte 2 - BASE TEORICA
= Conceitos.
= Observacgoes.

= Exemplos.

Parte 3 - SESSOES ESPECIAIS
= Mapa de Estudo.
= Sintese Direta.

=  Momento Quiz.
Boxes
Além dessas trés partes, no desenvolvimento da BASE TEORICA temos alguns BOXES
interessantes, com intuito de tornar a leitura mais agradavel, mesclando um estudo mais
profundo e tedrico com pausas pontuais atrativas, deixando a leitura do todo “mais leve” e
interativa.

Os BOXES sao:

« VOCE SABIA?
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Sao informagdes complementares contextualizadas com a base tedrica,

contendo curiosidades que despertam a imaginagcdo e incentivam a

%P pesquisa.

e PAUSA PARA REFLETIR...

Um momento especial para descansar a mente do estudo tedrico,
conduzindo o cursista a levar seus pensamentos para uma frase,
mensagem ou indagacao subjetiva que leve a uma reflexdo pessoal e

motivacional para o seu cotidiano.

Se trata de um momento descontraido da leitura, com a apresentagao de
enigmas e indagacoes divertidas que favorecem nédo so a interagdo, mas

também o pensamento e raciocinio I6gico, podendo ser visto como um

desafio para o leitor.
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Base Teodrica

INTRODUGAO

A Tecnologia da Informagéo (TI) transformou radicalmente a forma como as organizagdes
se comunicam, operam e tomam decisdes. No contexto da administragéo, a Tl deixou de
ser apenas um suporte operacional para se tornar elemento estratégico na eficiéncia dos
processos, no relacionamento com clientes e na analise de dados para decisdes
gerenciais.

A integracao entre plataformas digitais, ferramentas de comunicacgéao, softwares
administrativos e sistemas de gestdo permite as empresas ndo so otimizarem seus
recursos, como também expandirem sua atuagao por meio do comercio eletrénico, do
atendimento remoto e da automacéo de tarefas. Além disso, conceitos como seguranga da
informagao, armazenamento em nuvem e produtividade digital passaram a ser
indispensaveis no dia a dia de qualquer negdcio.

Esta apostila visa proporcionar uma visédo pratica e aplicada da tecnologia no ambiente
administrativo, explorando os principais recursos, ferramentas e conceitos que possibilitam
ganhos em produtividade, inovagao nos processos e melhores experiéncias ao cliente.

SE LIGA NA CHARADA!

Pergunta:

O que a planilha disse para o administrador distraido?

Resposta:

“Se vocé ndo me atualizar, eu vou te dar prejuizo!”

COMUNICAGAO EMPRESARIAL DIGITAL E FERRAMENTAS DE ATENDIMENTO

Comunicagao empresarial e comercial

A comunicagdo empresarial € o processo de transmitir informagdes de maneira clara,
eficiente e estratégica dentro e fora da organizacao. Ela pode assumir diferentes formas,
desde e-mails formais até plataformas integradas de mensagens instantaneas, boletins
informativos, videochamadas e redes corporativas.

No contexto comercial, a comunicagao é direcionada a clientes, fornecedores,
distribuidores e parceiros, e precisa estar alinhada com os objetivos da empresa, com o
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tom de voz adequado e com foco em efetividade e credibilidade. O dominio de boas
praticas de comunicacao influencia diretamente o sucesso das negociacgoées, a fidelizagao
de clientes e a reputagdo da marca.

OBSERVACOES:

A falta de padronizagao ou clareza na comunicagao pode gerar ruidos que comprometem
a imagem da organizagéo e a qualidade dos servigos prestados.

Meios digitais de comunicagao com clientes e fornecedores

As ferramentas digitais mudaram profundamente a forma como as empresas se relacionam
com seus publicos. Hoje, os meios digitais permitem interagdes em tempo real, com
registro, analise e acompanhamento automatico. Os principais sao:

E-mail corporativo

Ferramenta basica e essencial para comunicacdes formais. Permite arquivamento, rastreio
de historico, integragdo com agendas e CRM.

WhatsApp Business

Ampliou a comunicagdo com clientes por meio de mensagens instantaneas, catalogos de
produtos, respostas automaticas e integracdo com ferramentas de atendimento.

Chatbots e assistentes virtuais

Automatizam o atendimento inicial, respondem duvidas frequentes e direcionam o cliente
para solugoes rapidas. Sao muito usados em sites, SACs e redes sociais.

Redes sociais corporativas
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Canais como Facebook, Instagram e LinkedIn sdo usados para divulgacéo institucional,
marketing de conteudo, SAC 2.0 e relacionamento direto com os consumidores.

Sistemas de rastreamento, atendimento e suporte

As empresas modernas utilizam sistemas que permitem o controle completo do ciclo de
atendimento:

OBSERVACOES:

O uso de multiplos canais exige integracéo e alinhamento entre as mensagens para
garantir uma experiéncia consistente ao cliente.

Rastreamento de pedidos

Integragdes com transportadoras e plataformas de e-commerce possibilitam ao cliente
acompanhar o status de entrega em tempo real.

Sistemas de SAC (Servigo de Atendimento ao Cliente)

Permitem registro de chamadas, acompanhamento de protocolos, priorizagao de
demandas e indicadores de desempenho.

Sistemas de help desk (FAC — Fale com a Central)

Utilizados especialmente em empresas de tecnologia e servigos, facilitam o suporte
técnico, com tickets de atendimento, FAQ automatizada e base de conhecimento.



TECNOLOGIA DA INFORMAGAO APLICADA A ADMINISTRAGAO — TEC. EM ADMINISTRAGAO

OBSERVACOES:

Empresas que oferecem canais digitais responsivos e eficientes de atendimento tém
maiores indices de retencao e satisfacédo do cliente.

VOCE SABIA?

\IOCE: Por que o “salvar” é um disquete?

<SABIA:

®s Muitas pessoas continuam clicando no icone de disquete para salvar
documentos, mesmo que disquetes ja ndo sejam usados ha mais de 20
anos. Esse simbolo se tornou um icone universal da fungao de salvar
arquivos, mesmo para quem nunca viu um disquete fisico. E um exemplo
de como os simbolos digitais mantém a memoria da evolugao da
tecnologia.

COMERCIO ELETRONICO, PLATAFORMAS DIGITAIS E EXPANSAO DE NEGOCIOS

Comércio eletronico e suas aplicagoes

O comércio eletronico (ou e-commerce) é a modalidade de negdcio baseada na venda de
produtos ou servigos pela internet, com destaque para a agilidade, o alcance geografico
ampliado e a reducéo de custos operacionais. Existem diversos modelos de e-commerce:

« B2C (Business to Consumer): venda direta para o consumidor final.
« B2B (Business to Business): transagdes entre empresas.
e« C2C (Consumer to Consumer): consumidores vendendo entre si (ex: marketplaces).

« Marketplace: lojas que vendem em plataformas de terceiros (ex: Mercado Livre,
Amazon).
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OBSERVACOES:

A escolha do modelo de e-commerce deve considerar o tipo de produto, o publico-alvo e
a capacidade de entrega e suporte.

Plataformas para criagao de e-commerce

A criacao de uma loja virtual pode ser feita por meio de plataformas especificas que
oferecem desde ferramentas prontas até solugdes personalizadas. Entre as mais
populares, destacam-se:

Shopify — plataforma paga, intuitiva e robusta.
Wix e Nuvemshop — boas para iniciantes, com planos gratuitos e pagos.
WooCommerce — extensao para WordPress, altamente personalizavel.

Loja Integrada e Tray — com forte presenca no Brasil e planos escalaveis.

Essas plataformas oferecem recursos como:

Cadastramento de produtos com fotos e descri¢des;
Calculo automatico de frete e formas de pagamento;
Integracdo com redes sociais e marketplaces;

Ferramentas de SEO e marketing digital.

Ferramentas de marketing digital aplicadas ao e-commerce

Popups e landing pages

Popups sao janelas que surgem durante a navegacao e servem para captar leads ou
oferecer promogodes. Ja as landing pages sado paginas criadas para converter o visitante
em cliente.
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E-mail marketing

Campanhas de e-mails enviadas a listas segmentadas de clientes, com foco em
relacionamento, fidelizagdo e conversao de vendas.

Meios de pagamento e seguranga

Solugbdes como PagSeguro, PayPal, Mercado Pago e gateways bancarios garantem

pagamentos seguros, integragdo com o site e diversas formas de cobranga (cartédo, boleto,

Pix).

OBSERVACOES:
A protecéo de dados do cliente € um dos pilares do comércio eletrénico. Plataformas

de Protegao de Dados).

devem usar certificados de seguranca (HTTPS/SSL) e estar alinhadas a LGPD (Lei Geral

Potencial de crescimento dos negécios no ambiente digital

A tecnologia digital permite que pequenas empresas alcancem mercados internacionais
com baixo investimento inicial, impulsionando o empreendedorismo e a inovacéo. O e-
commerce também facilita:

e Ampliagao do horario de funcionamento (24h por dia);
e Personalizacido da experiéncia de compra;
e Analise de dados de comportamento do consumidor;

e Integracdo com logistica e pds-venda automatizado.
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OBSERVACOES:

Segundo estudos da Ebit|Nielsen, o comércio eletronico brasileiro ultrapassou R$ 160
bilhbes em 2023, com destaque para a ascensao dos marketplaces e das compras por
dispositivos moéveis.

PAUSA PARA REFLETIR...

"A tecnologia move o mundo. Mas € a administragao sabia que o
mantém em ordem."

Steve Jobs.

BANCO DE DADOS E GESTAO DA INFORMAGAO NAS ORGANIZAGOES

O papel da informagao na administragao

A informacao é o insumo essencial para qualquer processo decisorio. Em uma
organizacao, os dados coletados em diferentes setores (vendas, compras, RH, producao,
financeiro) precisam ser registrados, processados e analisados de forma eficaz para gerar
inteligéncia organizacional.

A gestao da informacgao envolve:

o Entrada de dados: coleta de dados em tempo real, por formularios, sensores,
sistemas integrados.

e Processamento: organizagéo e transformacéo dos dados brutos em dados uteis.
e Saida de informacdes: relatérios, dashboards e painéis que mostram os resultados.

« Realimentagao (feedback): os dados voltam ao sistema para ajustes e melhorias
constantes.

OBSERVACOES:

A qualidade das decisbes administrativas esta diretamente ligada a confiabilidade e
integridade das informacdes disponiveis.
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Estrutura de um banco de dados

Um banco de dados € um sistema de armazenamento estruturado de dados, que permite
acesso rapido, seguro e organizado. As empresas utilizam sistemas como:

o SGBD (Sistema Gerenciador de Banco de Dados), como MySQL, SQL Server,
Oracle, PostgreSQL.

« Softwares administrativos com bancos internos, como ERP e CRM.

e Planilhas eletrénicas com banco de dados estruturado, para pequenas e médias
empresas.

Componentes principais:

o Tabelas: organizam dados por categorias (clientes, produtos, pedidos, etc.).
o Campos: representam os atributos dos dados (nhome, CPF, valor, data).
e Registros: sdo as linhas da tabela, com os dados preenchidos.

o Chaves primarias e estrangeiras: organizam e relacionam informagdes entre
tabelas.

Fontes de informacao e validacao de dados

A gestao eficaz depende também da utilizagao de fontes confiaveis e da validagdo da
veracidade das informacgdes coletadas:

e Fontes internas: sistemas da empresa, histéricos, relatorios.
o Fontes externas: IBGE, Sebrae, sites governamentais, entidades setoriais.
e Validacido de dados: técnicas e ferramentas que verificam a consisténcia das

informagdes por meio de comparagdes cruzadas, regras de negdcios e auditoria de
dados.

s



TECNOLOGIA DA INFORMAGAO APLICADA A ADMINISTRAGAO — TEC. EM ADMINISTRAGAO

OBSERVACOES:

Informagdes nao validadas podem gerar decisdes incorretas, retrabalho e prejuizos
operacionais.

O armazenamento em nuvem (cloud computing) possibilita que os dados e arquivos da
organizacgao fiquem acessiveis de qualquer lugar com seguranga e backup automatico.
Entre as plataformas populares estdo Google Drive, OneDrive e Dropbox.

Vantagens do armazenamento em nuvem:
e Acesso remoto e simultdneo por multiplos usuarios;
o Reducgao de custos com infraestrutura fisica;
e Sincronizacdo automatica de arquivos;

e Recuperacido em caso de perda ou pane local.

Seguranga da informagao:

o Utilizacido de senhas fortes e autenticacdo em duas etapas;
o Politicas de acesso e permissdes por fungao;
o Criptografia de dados;

e Backup regular e monitoramento de acessos.

OBSERVACOES:

A segurancga da informacao € um ativo estratégico e deve ser tratada como prioridade,
com politicas claras e praticas continuas de prevencgéo.

VOCE SABIA?

VOCE: A internet das coisas (IOT) nas empresas

<SABIA:

%p» Cada vez mais, objetos fisicos estédo conectados a internet:
impressoras, geladeiras, maquinas industriais, sensores e até lampadas.
Isso é chamado de Internet das Coisas (loT). Na administracédo, esses




TECNOLOGIA DA INFORMAGAO APLICADA A ADMINISTRAGAO — TEC. EM ADMINISTRAGAO

dispositivos ajudam a monitorar estoques em tempo real, controlar
temperatura de ambientes, rastrear pacotes e aumentar a produtividade.

FERRAMENTAS DIGITAIS PARA PRODUTIVIDADE ADMINISTRATIVA

Processamento e edigcao de textos

Ferramentas de edigao de texto, como o Microsoft Word, Google Docs ou LibreOffice
Writer, sdo utilizadas para produzir e formatar documentos administrativos, contratos,
relatérios e comunicagdes formais.

Recursos essenciais:
o Formatacéao de texto (tipo, cor, tamanho, espagamento);
« Insercédo de tabelas, imagens, organogramas e graficos;
o Revisao ortografica e gramatical,

« Mala direta e etiquetas para correspondéncia personalizada.

OBSERVACOES:

A padronizagao de documentos aumenta a credibilidade e profissionalismo da
comunicacéo interna e externa da organizagao.

Planilhas eletronicas

Planilhas como Excel e Google Sheets sao utilizadas para organizacao, controle e analise
de dados, auxiliando nos processos contabeis, financeiros e operacionais.

Principais funcionalidades:

« Formatacgao condicional e validacdo de dados;
« Férmulas basicas (SOMA, MEDIA, MINIMO, MAXIMO);

« Funcdes mais complexas (PROCV, SE, TABELAS DINAMICAS);

s
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o Graficos para visualizagao e interpretacao dos dados.

OBSERVACOES:

O dominio de planilhas eletronicas é considerado uma das competéncias essenciais para
técnicos administrativos no mercado atual.

Apresentacgoes digitais

Softwares como PowerPoint, Google Slides ou Canva sdo usados para apresentar
relatorios, propostas e ideias de forma visual e impactante. A apresentagao eficaz € uma
habilidade valorizada em reunides, treinamentos e eventos corporativos.

Elementos recomendados:

o Uso de topicos e imagens explicativas;
o Graficos e esquemas visuais;

e Aplicagao de técnicas de oratdria e storytelling.

OBSERVACOES:

Uma apresentacado bem estruturada pode ser decisiva na aprovagao de projetos, atragcao
de investidores ou motivagao da equipe.

Aplicativos e produtividade na nuvem

s
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O uso de aplicativos integrados a nuvem facilita o acesso remoto, a colaboragao
simultanea e a sincronizagao de tarefas e informacdes. Entre os mais utilizados estao:

e Webmail corporativo (Outlook, Gmail);

o Agendas compartilhadas (Google Agenda, Microsoft Calendar);
o Gerenciadores de tarefas (Trello, Asana, Notion);

e Ferramentas de localizagao e pesquisa de dados;

e Armazenamento e compartilhamento de arquivos (Google Drive, Dropbox).

OBSERVACOES:

A produtividade em ambientes colaborativos e remotos depende da capacidade da
equipe em utilizar essas ferramentas com eficiéncia e disciplina.

SE LIGA NA CHARADA!

Pergunta:

Por que o computador foi ao médico?

Resposta:

Porque ele estava com um virus!

REDES DE COMUNICAGAO, PUBLICAGAO NA INTERNET E SEGURANGA DIGITAL

Nocoes basicas de redes de comunicacao de dados

As redes de comunicagao sao a base da conectividade entre sistemas, equipamentos e
usuarios. Elas permitem a troca de informacdes de forma estruturada e segura.

Conceitos principais:

« Rede local (LAN): conecta computadores e dispositivos em um ambiente limitado

(ex: empresa).
s
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« Rede de longa distancia (WAN): conecta redes geograficamente distantes (ex:
internet).

« Roteadores, switches, cabos e modems: componentes fisicos das redes.

e Protocolo TCP/IP: linguagem-padréao usada para o trafego de dados.

OBSERVACOES:

A compreensao basica da estrutura das redes € essencial para o bom funcionamento
das operagdes administrativas digitais.

Publicagcao e gerenciamento de conteudo na internet

O dominio da internet como ferramenta de marketing e comunicagao exige o conhecimento
de plataformas de publicacéo e redes sociais, com foco na presencga digital e interagao
com o publico.

Elementos e estratégias:

o Sites e blogs corporativos: divulgam conteudos institucionais, produtos, novidades e
campanhas.

o Redes sociais (Instagram, Facebook, LinkedIn): canais de marketing,
relacionamento e SAC.

e Técnicas de postagem: uso de hashtags, links, imagens e videos relevantes.

o Ferramentas de agendamento e analise de desempenho: controlam o impacto das
postagens.

OBSERVACOES:

As empresas que mantém presenca ativa e estratégica nas redes sociais tém maior
visibilidade, engajamento e alcance de publico.

B
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Privacidade, seguranca e protecao de dados

A seguranca digital € um dos temas mais sensiveis no ambiente corporativo. A
confidencialidade das informagdes, o controle de acessos e a protegao contra ataques
cibernéticos sao cruciais para a integridade organizacional.

Boas praticas:

e Criacao de senhas fortes e exclusivas;

o Atualizagao constante de softwares e sistemas;

e Uso de antivirus e firewalls;

« Treinamento da equipe para prevengao de phishing e fraudes;
o Politica de backup e restauracéo de dados;

o Conformidade com a LGPD (Lei Geral de Protecdo de Dados).

OBSERVACOES:

Um unico vazamento de dados pode comprometer n&o apenas a reputacdo da empresa,
mas também acarretar sanc¢des legais.

VOCE SABIA?

\IOCE) O e-mail mais antigo do mundo

<SABIA:

57 O primeiro e-mail da historia foi enviado em 1971 por Ray Tomlinson,
considerado o pai do correio eletronico. Curiosamente, ele escolheu o @
(arroba) como separador entre 0 nome do usuario e 0 nome do
computador, algo que se tornou padrao mundial. A mensagem era algo
simples como “QWERTYUIOP”, e foi usada apenas como teste entre dois
computadores lado a lado.

s
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SESSOES ESPECIAIS

MAPA DE ESTUDO

[[ Comunicagio empresarial e comercial]

E-mail corporativo
WhatsApp Business
Chatbots e assistentes virtuais

Redes sociais corporativas

Meios digitais de comunicagio Sistemas de rastreamento,
com clientes e fornecedores atendimento e suporte

Rastreamento de pedidos

Sistemas de SAC
(Servigo de Atendimento
ao Cliente)

Sistemas de help desk
(FAC - Fale com a Central)

Comeércio eletronico e suas
( aplicagdes

([ Plataformas para criagao de e-commerce ]

Popups e landing pages
Ferramentas de E-mail marketing
\_| marketing
digital aplicadas Meios de pagamento e seguranga

a0 e-commerce

Potencial de crescimento dos
negocios no ambiente digital
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-

O papel da informagao na administragao ]

L

”~

Estrutura de um banco de dados J
.
-

Fontes de informagao e validagdo de dados J

L

p
Processamento e edigdo de textos J

.

p

Planilhas eletronicas ]

\
~

Apresentacdes digitais ]
“
p

Aplicativos e produtividade na nuvem J
L.

Nogdes basicas de redes de comunicagio de dados

REDES DE COMUNICAGAO,
PUBLICAGAO NA INTERNET Publicagio e gerenciamento de contetdo na internet
E SEGURANGA DIGITAL

Privacidade, seguranca e protecdo de dados

SINTESE DIRETA

1. COMUNICAGAO EMPRESARIAL DIGITAL E FERRAMENTAS DE
ATENDIMENTO

« A comunicacgao digital moderna utiliza recursos como e-mail corporativo, sistemas
de mensagens instantaneas e redes sociais.

o Sistemas de atendimento ao cliente incluem SAC, FAC (central de ajuda),
chatbots e CRM.

« Atendimento digital melhora a experiéncia do consumidor e proporciona maior
agilidade e registro de interagdes.

2. COMERCIO ELETRONICO, PLATAFORMAS DIGITAIS E EXPANSAO DE
NEGOCIOS

e O e-commerce pode ocorrer entre empresas (B2B), entre empresa e consumidor

(B2C) ou entre consumidores (C2C).
s
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o Plataformas como Shopify, Wix, WooCommerce e Nuvemshop facilitam a criagéo
e gestao de lojas virtuais.

o Ferramentas de marketing digital como e-mail marketing, landing pages e popups
sao usadas para conversao de vendas.

e A seguranca no comeércio eletrénico depende de gateways de pagamento seguros
e criptografia dos dados.

3. BANCO DE DADOS E GESTAO DA INFORMAGAO NAS ORGANIZAGOES

o Ainformacao é essencial na tomada de decisdes e deve passar por entrada,
processamento, saida e feedback.

« Um banco de dados organiza informagdes por meio de tabelas, campos, registros
e chaves.

o Fontes confiaveis e validacdo dos dados evitam erros de analise e prejuizos
operacionais.

« O armazenamento em nuvem oferece acesso remoto, sincronizagao e backup
automatico.

4, FERRAMENTAS DIGITAIS PARA PRODUTIVIDADE ADMINISTRATIVA

e Processadores de texto sao utilizados para criar documentos profissionais e
padronizados.

o Planilhas eletronicas sao ferramentas essenciais para analise financeira e
controle operacional.

« Apresentagdes digitais comunicam informagdes com impacto visual e clareza.

o Aplicativos em nuvem otimizam organizagéo pessoal, comunicagéo e colaboragao
em tempo real.

5. REDES DE COMUNICAGAO, PUBLICAGAO NA INTERNET E SEGURANGA
DIGITAL

o Redes de dados (LAN, WAN) e seus componentes permitem conectividade e
troca de informacdes.

e Apublicagédo de conteudo na internet inclui blogs, redes sociais e ferramentas de
gestao de postagens.

[
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e A seguranca digital exige boas praticas: senhas fortes, backup, criptografia,
firewalls e conformidade com a LGPD.

MOMENTO QuUIZ

1. Em relagao as ferramentas de atendimento digital utilizadas nas empresas,
assinale a alternativa que apresenta corretamente uma vantagem dos chatbots:
a) Substituem totalmente os atendentes humanos.

b) Funcionam apenas em horario comercial.

c) Permitem atendimento automatizado e simultdneo a varios usuarios.

d) Sao restritos a sistemas bancarios.

e) Sao obrigatdrios por lei em sites de e-commerce.

2. Qual das opgoes abaixo representa corretamente a sequéncia de etapas no
processamento da informagao nas organizagoes?

a) Processamento — Saida de dados — Entrada de dados — Feedback.

b) Entrada de dados — Saida de informagao — Processamento — Feedback.

c) Feedback — Processamento — Entrada de dados — Saida de informagao.

d) Entrada de dados — Processamento — Saida de informagdao — Feedback.

e) Processamento — Entrada de dados — Feedback — Saida de informacao.

3. As plataformas de e-commerce possibilitam que empresas vendam produtos e
servigos de forma online. Sobre esse tema, marque a alternativa correta:

a) Sao exclusivas para empresas com CNPJ.

b) Exigem conhecimento avangado em programagao.

c) Possuem ferramentas integradas de pagamento e controle de estoque.

d) Nao oferecem integragédo com redes sociais.

e) Apenas grandes empresas podem utiliza-las com eficiéncia.

4. Sobre o armazenamento em nuvem, é correto afirmar que:

a) Os dados ficam salvos exclusivamente em um servidor da empresa.
b) E um sistema obsoleto substituido por HDs fisicos externos.

c) Permite acesso remoto e colaborativo, com sincronizagao automatica.
d) Nao pode ser usado em dispositivos moveis.

e) Requer conexéo direta com o roteador da empresa para funcionar.
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5. No que se refere a seguranca digital no ambiente corporativo, qual das
alternativas representa uma pratica recomendada?

a) Utilizar a mesma senha em todos os sistemas para facilitar o acesso.

b) Desativar o antivirus para melhorar a velocidade do computador.

c) Compartilhar login com colegas para otimizar o tempo de acesso.

d) Atualizar periodicamente os sistemas e usar autenticagdo em duas etapas.
e) Ignorar notificagdes de seguranga, pois atrapalham o trabalho.
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GABARITO QUIZ

QUESTAO ALTERNATIVA
1 C
2 D
3 C
4 C
5 D
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