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CAPITULO 1 JUSTIFICATIVAS E OBJETIVOS

1.1. Justificativa

As constantes mudancas locais e globais no cenario econémico politico e social refletem
a necessidade de se ter excelentes ndcleos de Recursos Humanos, com variadas acfes
gue atendam as demandas do setor produtivo da economia. As grandes, médias e
pequenas organiza¢cfes, tanto empresas publicas, privadas ou do terceiro setor,
percebem que, desde os primérdios da administracdo de Recursos Humanos até a atual
década, muito se tem investido para que se tenha um melhor aproveitamento das
politicas, beneficios e garantias de atendimento e assisténcia aos trabalhadores das
organizacoes.

Para tanto, € indispensavel que as empresas tenham como principio organizacional a
valorizacéo constante pelos funcionarios que nela atuam no sentido de buscar equacionar
as relacoes do trabalho com a qualidade de vida e o bem-estar coletivo.

As tendéncias da area de Recursos Humanos mostram que as organizacdes buscaréo
cada vez mais profissionais com competéncias sociais, qualificados e com
empregabilidade. Aléem de possuirem bons resultados nas questdes dos valores éticos,
em evidéncia na década atual e nas perspectivas futuras das organizacoes.

Os investimentos em formacéo educacional e profissional nunca estiveram tdo proximos
das questbes sociais, ambientais, econémicas, politicas e religiosas que possuem alta
representatividade na contratacdo de profissionais que atentem a todas estas demandas
que interferem e influenciam nas decisdes e atuagdes das empresas.

Os desafios da integracédo das organizacfes com seus funcionarios, frente as constantes
mudancas de cenarios, demandam novas acgoes e reflexdes sobre o modo de fazer e de
agir em curtos espacos de tempo. Este desafio exige profissionais que saibam atuar com
muita propriedade e possuam visao holistica para compreender e propor melhores
resultados para os fatos que os cercam.

O curriculo da Habilitagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de Técnico em Recursos
Humanos busca atrelar as demandas do setor produtivo e as competéncias sociais para,
juntas, oferecer uma formacao consolidada para que nossos profissionais estejam aptos a
adentrar neste tdo competitivo e seletivo mercado.

1.2. Objetivos
O Curso de Técnico em Recursos Humanos tem como objetivos:

o formar profissionais com competéncias e habilidades em Recursos Humanos que
Ihes possibilitem enfrentar os desafios relativos as transformacgdes sociais e no
mundo do trabalho;

e formar técnicos conscientes de suas responsabilidades ética, moral e social, que
se comprometam com a aplicacdo de tecnologias, preze pela qualidade de vida e
promova o bem-estar individual e coletivo;

e interagir e respeitar os diversos contextos socioeconémico, cultural e humano, nos
planos local, regional e global;

e aplicar, nas diferentes realidades de trabalho, conhecimentos e atitudes favoraveis
a transformacédo da realidade social, buscar construir uma sociedade mais justa,
igualitéria e ética;

e ter uma formacdo cientifica e técnica para empreender e/ ou atuar em
organizacdes de diferentes niveis;
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e desenvolver competéncias para analisar, criticar e atuar nas questdes da
organizacao e buscar melhorias que proporcione transformacdoes;

e aplicar técnicas de planejamento, gestdo, avaliacdo e controle, para o melhor
desempenho das equipes e organizacdes.

1.3. Organizagéo do Curso

A necessidade e pertinéncia da elaboracdo de curriculo adequado as demandas do
mercado de trabalho, a formacgé&o profissional do aluno e aos principios contidos na LDB e
demais legislacdes pertinentes, levou o Centro Estadual de Educacédo Tecnoldgica Paula
Souza, sob a coordenacdo do Prof. Almério Melquiades de Araudjo, Coordenador de
Ensino Médio e Técnico, a instituir o “Laboratorio de Curriculo” com a finalidade de
atualizar os Planos de Curso das HabilitagGes Profissionais oferecidas por esta instituicao.

No Laboratério de Curriculo foram reunidos profissionais da area, docentes, especialistas,
supervisao educacional para estudo do material produzido pela CBO — Classificacao
Brasileira de OcupacfGes — e para analise das necessidades do proprio mercado de
trabalho, assim como o Catdlogo Nacional de Cursos Técnicos. Uma sequéncia de
encontros de trabalho previamente planejados possibilitou uma reflexdo maior e produziu
a construcdo de um curriculo mais afinado com esse mercado.

O Laboratorio de Curriculo possibilitou, também, a construcdo de uma metodologia
adequada para o desenvolvimento dos processos de ensino aprendizagem e sistema de
avaliacdo que pretendem garantir a construcdo das competéncias propostas nos Planos
de Curso.

Fontes de Consulta

1.| BRASIL [ Ministério da Educacdo. Catalogo Nacional dos Cursos Técnicos.
Brasilia: MEC: 2012. Eixo Tecnoldgico: “Gestdo e Negocios” (site:
http://www.mec.gov.br/)

2. BRASIL | Ministério do Trabalho e do Emprego — Classificacdo Brasileira de
Ocupacbes — CBO 2002 — Sintese das ocupacdes profissionais (site:
http://www.mtecbo.gov.br/)

Titulos

2521-05 — Administrador de Recursos Humanos

2524-05 — Analista de recursos humanos

1232-05 — Diretor de Recursos humanos

1232 — Diretores de recursos humanos e relagdes de trabalho
1422-05 — Gerente de recursos humanos

1422-05 — Gerente de relacdes de recursos humanos

1422 — Gerentes de recursos humanos e de relacdes do trabalho
2524 — Profissionais de recursos humanos
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CAPITULO 2 REQUISITOS DE ACESSO

O ingresso ao Curso de TECNICO EM RECURSOS HUMANOS dar-se-a por meio de
processo seletivo para alunos que tenham concluido, no minimo, a primeira série e

estejam matriculados na segunda série do Ensino Médio ou equivalente.

O processo seletivo serd divulgado por edital publicado na Imprensa Oficial, com
indicacdo dos requisitos, condi¢cdes e sistematica do processo e numero de vagas
oferecidas.

As competéncias e habilidades exigidas serdo aquelas previstas para a primeira série do

Ensino Médio, nas quatro areas do conhecimento:
e Linguagem;
e Ciéncias da Natureza;
e Ciéncias Humanas;
¢ Matemaética.

Por razdes de ordem didéatica e/ ou administrativa que justifiquem, poderdo ser utilizados
procedimentos diversificados para ingresso, sendo os candidatos deles notificados por

ocasido de suas inscri¢cdes.

O acesso aos demais modulos ocorrerd por avaliagdo de competéncias adquiridas no
trabalho, por aproveitamento de estudos realizados ou por reclassificacéo.
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CAPITULO 3 PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO
MODULO Il — Habilitagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM
RECURSOS HUMANOS

O TECNICO EM RECURSOS HUMANOS é o profissional que executa rotinas
administrativas de pessoal com base na Legislacdo Trabalhista e Previdenciéria. Auxilia
no controle e avaliacdo de subsistemas de gerenciamento e contribui para a
implementacdo das estratégias organizacionais. Administra pessoal, promove acdes de
treinamento, identifica e sugere plano de beneficios. Descreve e classifica postos de
trabalho, aplica questionéarios e processa informacdes acerca dos trabalhadores. Atua nos
processos de recrutamento, selecédo e integracdo, assessora as relacdes de trabalho e
sistemas de avaliagdo de desempenho. Presta servicos de comunicagao oral e escrita,
lideranca, motivacéo, formacao de equipes e desenvolvimento de pessoal com empenho
no crescimento simultaneo, individual e do grupo de forma ética. Realiza acgles
empreendedoras e em processos de orientacdo sobre a importancia da seguranca no
trabalho e da saude ocupacional.

MERCADO DE TRABALHO

% Organizacdes publicas, privadas, mistas, e do terceiro setor ou como auténomos e
consultores.

Ao concluir os MODULOS |, Il e lll, o TECNICO EM RECURSOS HUMANOS devera ter
construido as seguintes competéncias gerais:

e interpretar as diretrizes do planejamento estratégico, tatico e do plano diretor
aplicaveis a gestao de Recursos Humanos;

e interpretar resultados de estudos de mercado, econdmicos ou tecnoldgicos, utilizando-
0S nos sistemas e subsistemas de gestao de Recursos Humanos;

e utilizar os instrumentos de planejamento, bem como executar, controlar e avaliar os
procedimentos dos sistemas e subsistemas na gestdo de Recursos Humanos;

e operacionalizar as informac¢des por meio de sistemas informatizados;

e comunicar-se utilizando a terminologia técnica da area de gestdo de Recursos
Humanos;

e acompanhar os procedimentos de desempenho individual e coletivo, bem como o
controle de agregacéo de valores relacionados ao ciclo de gestédo de pessoal;

e coordenar a rotina administrativa no que tange a gestao de Recursos Humanos e seus
processos;

e comunicar-se nos diversos contextos profissionais em lingua portuguesa, espanhola e
inglesa, utilizando terminologia prépria;

e investir no proprio desenvolvimento, mantendo-se permanentemente atualizado, com
plena capacidade de adaptacdes as mudancas;

e organizar e manter arquivo de documentos e prontuarios funcionais, procedendo a
classificacdo, etiguetagem e guarda, facilitando consultas e promovendo a
conservagao;

e desenvolver técnicas de atendimento a candidatos a vagas de emprego;

e aplicar técnicas para fluxo de trabalho em departamento de pessoal: atendimento ao
publico, cumprimento das determinacdes legais, calculo de folha de pagamento,
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expedicdo de documentos, registro de informacgfes, arquivos de prontuarios e de
documentos;

analisar a importancia e formas de organizar manuais de integragédo/ socializagao e
Cadigo de Etica;

avaliar a importancia dos documentos, prontuérios e informacgdes, operacionalizando
todo seu tramite, desde sua chegada/ emissdo até sua incorporacdo no arquivo
permanente;

demonstrar iniciativa, criatividade e determinacéo politica e administrativa, vontade de
aprender, abertura as mudancas e consciéncia da qualidade e das implicacOes éticas
do seu exercicio profissional;

interpretar e aplicar a legislacdo que regula as atividades da area de Recursos
Humanos, tais como as normas de higiene e seguranca;

identificar oportunidades, tendéncias e perspectivas das organizacdes, modelos e
relacdes de trabalho para criacdo de novos métodos de trabalho.

ATRIBUICOES/ RESPONSABILIDADES

¢

Atuar e colaborar na politica de recursos humanos bem como elaborar documentos de
planejamento de acdes e de rotinas de recursos humanos.

Interpretar tendéncias na gestao de recursos humanos.

Atuar e colaborar na politica de qualidade de vida, bem como elaborar planejamento
de acdes.

Atuar nas diversas operacoes relacionadas ao sistema e aos subsistemas de recursos
humanos.

Pesquisar e identificar lacunas na administracdo da qualidade de vida e nos aspectos
relacionados as atividades da organizacédo e a representatividade de seus custos.
Utilizar resultados de estudos no sistema e nos subsistemas de gestdo de Recursos
Humanos.

Auxiliar na elaboracdo dos métodos de avaliacdo de desempenho utilizados na
organizagao.

Atuar nos procedimentos de avaliacdo de desempenho individual e coletivo, bem como
o controle de agregacéao de valores relacionados ao ciclo de gestao de pessoal.
Comunicar-se em espanhol basico, visando a comunicacao profissional.

Assessorar no gerenciamento de mudancas organizacionais (conhecer e analisar
técnicas e tendéncias).

Desenvolver visao holistica e sistémica da area por meio das praticas disponiveis para
auxiliar na gestédo de Recursos Humanos, que subsidiardo as tomadas de decisfes.
Propor e executar medidas preventivas de protecdo das pessoas.

Participar do processo de definicdo de identidade corporativa, com foco na cultura e na
estrutura organizacional, visando ao fortalecimento das politicas de Recursos
Humanos na organizacgao.

Monitorar e promover acdes de melhoria do clima organizacional, com base em
pesquisas, indicadores e subsidios a gestdo de pessoas.

Identificar e aplicar ferramentas a gestdo de pessoas, auxiliando na elaboracdo de um
plano de acbes para alcancar a exceléncia do desempenho e dos resultados
organizacionais.

Orientar acbes de saude e seguranca do trabalho, respeitando as normas
regulamentadoras da seguranca do trabalho, visando garantir um ambiente de
trabalho saudavel, seguro.
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+ Identificar caracteristicas e aplicar procedimentos de metodologia de pesquisa técnica
e cientifica.

AREA DE ATIVIDADES

A — ORIENTAR PRATICAS DE COMPETENCIAS SOCIAIS

» ldentificar desempenho socioprofissional.

» Aplicar traquejo social.

» Atuar na manutencao da construcao da imagem organizacional.

» Expressar-se com comportamento adequado para o convivio social.

B - PROMOVER A(;()ES DE QUALIDADE DE VIDA E ASSISTENCIA AOS
EMPREGADOS

Avaliar manuais de integracao institucional.

Desenvolver programas de assisténcia e qualidade de vida aos empregados e
colaboradores.

Mediar conflitos interpessoais no ambiente de trabalho.

Promover reintegracéo e adaptacéo do empregado.

Articular reinsercao do profissional no mercado de trabalho — outplacement.

Apoiar setores de medicina e seguranca do trabalho.

Participar no desenvolvimento dos programas de qualidade.

VVVVYVY VYV

C — PARTICIPAR DA ELABORACAO DA POLITICA DE SAUDE E SEGURANCA DO
TRABALHO (SST)

aplicar a legislacéo e sua interferéncia na politica da Saude e Seguranc¢a do Trabalho.
Identificar as condi¢cdes ambientais de trabalho.

Identificar o impacto econémico da implantacéo de politica da Saude e Seguranca do
Trabalho.

Conscientizar da necessidade e aplicabilidade de uma politica de Saude e Seguranca
do Trabalho.

Participar de reforma e elaboracéo de normas regulamentadoras.

Fornecer dados para o planejamento da politica de Saude e Seguranca do Trabalho.
Orientar acfes de Saude e Seguranca do Trabalho, respeitando as normas
regulamentadoras da seguranca do trabalho, visando garantir um ambiente de
trabalho saudavel e seguro.

YVVV VYV VVYV

D — INTERPRETAR TEXTOS E DOCUMENTOS NA LINGUA ESPANHOLA

» Utilizar lingua espanhola, em nivel basico, na comunicacéo profissional.

» Utilizar expressdes simples em apresentacdes, ligacdes telefonicas e em informacoes
relativas a area de pessoal em lingua espanhola.

» Elaborar textos simples em lingua espanhola.

E — IDENTIFICAR PLANO DE BENEFICIOS ESPONTANEOS

» Pesquisar politicas de beneficios oferecidas no mercado.

» Elaborar estratégias de plano de beneficios.

» Orientar empregados sobre beneficios.

» Pesquisar grau de satisfacdo dos funcionérios com beneficios.

F — UTILIZAR SISTEMAS DE AVALIACAO DE DESEMPENHO
» Utilizar parametros e instrumentos de avaliacdo de desempenho dos empregados e
colaboradores.
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» Assessorar gestores em avaliacdo de desempenho.
» Aplicar instrumentos de avaliagcdo de desempenho.
» Propor acdes corretivas resultantes da avaliacao.

G — UTILIZAR INDICADORES DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL
» Redigir roteiro de entrevista de desligamento.

» Apurar indicadores de turnover.

» Apurar indicadores de absenteismo.

» Realizar feedbacks.

H — PESQUISAR TENDENCIAS NA AREA DE RECURSOS HUMANOS

Identificar I6gicas de relacionamento capital-trabalho.

Pesquisar as atividades de integracdo de recursos humanos em processos de fusédo e
aquisicao.

Pesquisar tendéncias no mercado para a area de Recursos Humanos e sua
aplicabilidade.

YV VYV

— DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS
Apresentar solugoes.

Agir com tolerancia.

Buscar aprimoramento profissional.

Demonstrar facilidade de comunicacao verbal e escrita.
Agir com ética profissional.

Tomar iniciativa.

Atuar com flexibilidade.

Evidenciar comprometimento.

Agir com eficiéncia e eficécia.

YVVVVVVVVY
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PERFIS PROFISSIONAIS DASQUALIFICACOES

MODULO | — Qualificagdo Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR DE RECURSOS
HUMANOS

O AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS é o profissional que executa atividades
administrativas do setor de Recursos Humanos de uma organiza¢gdo. Realiza atividades
de apoio ao planejamento, execucao, avaliacdo e controle dos processos de Recursos
Humanos, atua em cargos e salarios, recrutamento e sele¢do. Presta suporte e apoio no
fluxo documental, cadastro de candidatos e informa¢des. Encaminha documentos e
efetua atividades na divulgacdo das vagas, triagem de curriculo e convocacédo de
candidatos. O profissional aplica e dissemina os conceitos de missao, visao e valores com
uma postura ética, comprometido com o desenvolvimento da cultura e filosofia
organizacional.

ATRIBUICOES/ RESPONSABILIDADES

+ Identificar politicas de Recursos Humanos e sua aplicabilidade.

¢ Realizar calculos matematicos para folha de pagamento.

¢ Contribuir na elaboracdo dos organogramas gerais e dos funcionogramas, visando a
manutenc¢do do quadro de pessoal e os limites de responsabilidades.

+ Realizar as atividades relacionadas aos processos de recrutamento e selecdo em suas
fases.

¢ Atuar dentro dos preceitos da ética e da cidadania organizacional.

¢ Elaborar relatérios, planilhas estatisticas e graficos, de acordo com as necessidades
da érea de Recursos Humanos.

¢ Identificar a legislacao trabalhista.

¢ Comunicar-se utilizando a terminologia técnica das areas Administrativas de Recursos
Humanos.

¢ Operacionalizar o fluxo de comunicagédo e informacao nas rotinas administrativas da
area de pessoal.

AREA DE ATIVIDADES

A — ARTICULAR CONHECIMENTOS DAS RELACOES HUMANAS

> Identificar os pressupostos das relagbes humanas.

> Pesquisar evolucédo das escolas administrativas e das relagbes humanas.

> Verificar modelos de departamentalizacdo para os diversos tipos de organizacao.
> Selecionar modalidades de terceirizacdo para subsistemas de Recursos Humanos.

B — EFETUAR CALCULOS PARA A FOLHA DE PAGAMENTO
> Coletar dados.

> Elaborar planilhas de célculos.

> Efetuar calculos.

> Efetuar calculos estatisticos.

> Controlar atividades por meio de dados estatisticos.

> Desenvolver raciocinio logico.
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C — EFETUAR PROCESSO DE PLANEJAMENTO, RECRUTAMENTO E SELECAO DE
RECURSOS HUMANOS

Contribuir nas acfes de planejamento estratégico de Recursos Humanos.
Organizar quadro de pessoal.

Elaborar descricédo de cargos.

Pesquisar remuneragao.

Analisar exigéncias para ocupacéo de vagas.

Pesquisar estratégias e fontes de recrutamento interno e externo.
Definir formas de divulgacéo para recrutamento.

Captar vagas.

Contatar empresas.

Cadastrar candidato.

Montar processo seletivo.

Divulgar processo seletivo.

Fornecer informacdes sobre vagas.

Cadastrar candidatos.

Esclarecer duvidas.

Solicitar documentos.

Coletar referéncias pessoais.

Pesquisar informacdes do candidato.

Participar da avaliacao de curriculo.

Pré-selecionar candidatos.

Entrevistar candidato.

Encaminhar candidato para entrevista com a area requisitante.
Participar da elaborac&o de provas de selecéo.

Aplicar provas de selecéo.

Participar da correcao da prova do processo seletivo.
Acompanhar processos seletivos até a finalizacao.

Divulgar resultado do processo seletivo.

Confeccionar manual de integracao.

VVVVVVVVVVVVVVVVVVYVVVVYVYVVYVYY

D — AGIR COM OS PRECEITOS DA ETICA NO TRABALHO

> Estabelecer relacionamento de respeito mituo no ambiente de trabalho.
> Sistematizar normas de conduta empresarial.

> Cumprir eticamente as func¢des nos subsistemas de Recursos Humanos.

E — UTILIZAR A INFORMATICA NOS PROCESSOS DE RECURSOS HUMANOS

> Utilizar os recursos da informatica nas rotinas administrativas de suprimento e
manutencdo de Recursos Humanos.

> Preparar planilhas.

> Preencher documentacédo especifica da area de Recursos Humanos.

> Elaborar apresentacdes.

> Utilizar equipamentos e softwares.

F — DEMONSTRAR CONHECIMENTOS EM LEGISLACAO TRABALHISTA

> Acompanhar validade de documentos legais.

> Acompanhar alteracoes da legislacéo.

> Adequar atividade a legislacao.

> Verificar prazos estabelecidos para a tramitacdo dos documentos do departamento
de pessoal.

> Consultar normas e procedimentos.
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> Acompanhar Legislacéo Trabalhista.
> Utilizar a Consolidagdo das Leis do Trabalho nos procedimentos e subsistemas de
gestao de pessoal.

— REDIGIR TEXTOS ATINENTES A AREA DE RECURSOS HUMANOS
Redigir correspondéncia e documentacao técnica oficial.
Preparar cartas e memorandos.
Elaborar atas e pautas.
Elaborar relatorios.
Enviar informagfes ao Diario Oficial.

YVVVVYVYQ®

— EXECUTAR ROTINAS ADMINISTRATIVAS
Definir método de trabalho.
Atuar na rotina administrativa diaria.
Protocolar documento.
Conferir documentos, dados e prazos.
Executar as fases de arquivamento.
Solicitar informacdes.
Executar servi¢cos de apoio administrativo.
Elaborar prestacfes de conta.
Realizar pesquisa cadastral.
Fornecer informacdes para auditorias.
Elaborar cronogramas.
Elaborar fluxogramas.
Elaborar organograma.
Arquivar documentos.
Atualizar cadastro geral.
Atender clientes com necessidades especiais.
Ordenar documentos na montagem de prontuario funcional.
Reunir dados e documentos para atender fiscalizacdo e auditorias.
Preencher formulérios.
Registrar 6bito, casamento e nascimento.
Localizar processos.
Acompanhar notificacbes de medidas disciplinares.
Operacionalizar o tramite de documentos e prontuarios.

VVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVZI

| - DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS
Possuir empatia.

Agir com dinamismao.

Demonstrar flexibilidade.

Trabalhar em equipe.

Ter capacidade de planejamento e organizacéao.
Demonstrar iniciativa.

Agir com lideranca.

Analisar criticamente.

Agir de forma proativa.

VVVVVVVYVYY
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MODULO Il — Qualificacdo Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE DE
DEPARTAMENTO PESSOAL

O ASSISTENTE DE DEPARTAMENTO PESSOAL é o profissional que atua nas
atividades de apoio a integracdo e socializacdo de colaboradores. Prepara, organiza,
solicita e emite documentos e processos de acordo com a legislacao trabalhista. Executa
rotinas do departamento de pessoal como: admisséo, ficha cadastral, apontamento do
registro de ponto, controle de jornada de trabalho, calculos de folha de pagamento,
calculo de férias, pagamento de encargos e beneficios sociais, 13° salario, demissao e
homologacao de rescisdo de contratos. Realiza assessoria & administracdo de pessoal de
acordo com conceitos e principios legais.

ATRIBUICOES/ RESPONSABILIDADES

¢ Efetuar documentalmente a admissdo de empregados, o registro do trabalho
voluntério, jovem aprendiz e de estagiario.

¢ Efetuar célculos relativos a remuneragdo dos recursos humanos e gerar informacoes e
guias para recolhimento de encargos sociais.

¢ Comunicar-se em inglés basico, visando a comunicacéao profissional.

+ Identificar a legislacao tributaria e previdéncia.

¢ Realizar as atividades relacionadas ao processo de integracdo de funcionarios com a
recepcao, socializacao e motivacao dos mesmos.

¢ Identificar o comportamento organizacional e propor seu desenvolvimento.

+ Utilizar metodologia cientifica em pesquisas da area de Recursos Humanos.

¢ Prestar atendimento aos colaboradores, oralmente e por escrito, utilizando recursos
tradicionais e eletrbnicos.

+ Utilizar as diversas formas de contratacdo, considerando a relacéo trabalho e emprego
e a legislagao trabalhista visando atender requisitos da lei.

¢ Aplicar a legislacédo trabalhista, tributaria e previdenciaria.

+ Controlar lancamentos de frequéncia de pessoal (folha de pagamento, 13° salério,
férias etc.).

¢ Efetuar célculos de rescisédo contratual.

¢ Reqistrar ocorréncias disciplinares aplicadas a empregados.

¢ Lidar com pessoas compreendendo e respeitando as diversidades, reconhecendo e
identificando talentos e potenciais para garantir o desenvolvimento organizacional.

¢ Analisar, selecionar e aplicar ferramentas motivacionais da area de Recursos

Humanos com base em metodologias especificas para auxiliar na gestdo de pessoas,

visando ao desenvolvimento organizacional.

Gerenciar o relacionamento interpessoal e motivacional na organizagéo.

*

REA DE ATIVIDADES

A
A — EXECUTAR ROTINAS DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL
» Formalizar o processo de contratacdo de empregados, voluntarios e estagiarios.
» Executar rotinas de admisséo de pessoal.
» Executar rotinas de demisséo de pessoal.
» Controlar frequéncia dos funcionarios.

» Elaborar folha de pagamento.

» Controlar recepcéo e distribuicdo de beneficios.

» Atualizar dados cadastrais de pessoal.
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» Controlar beneficios, afastamentos e férias.

» Acompanhar transferéncia de funcionarios.

» Lancar informacdes na base de dados da folha de pagamento.
» Conferir langamentos da folha de pagamento.

V. VVVVVVVVVVVY

Disponibilizar holerite.

Gerar informagdes e guias para recolhimento de encargos sociais.

Coletar informacdes para rescisao contratual.

Efetuar célculos rescisorios.

Participar do processo de homologacéo de rescisédo contratual.

Manter documentos pertinentes aos empregados ativos e inativos.

Analisar estatisticas de informacdes salariais.

Aplicar politicas de cargos e remuneracoes.

Efetuar manutencéo de tabelas salariais.

Subsidiar negociacdes trabalhistas.

Aplicar procedimentos para cumprimento de acordos e convencdes coletivas.
Aplicar a Legislacdo Trabalhista e Previdenciaria na admissdo, manutencdo e

desligamento de pessoal.

Orientar entrada no processo de seguro-desemprego.

B — INTERPRETAR TEXTOS E DOCUMENTOS NA LINGUA INGLESA

Utilizar lingua inglesa, em nivel basico, na comunicagéo profissional.
Utilizar expressdes simples em apresentacoes, ligacbes telefébnicas e em

informacdes relativas a area de pessoal em lingua inglesa.

Elaborar textos simples em lingua inglesa.

Subsidiar a area Juridica com informacdes para defesa em causas trabalhistas.
Orientar areas da empresa sobre legislacdo trabalhista, previdenciaria e tributaria.

>
>
>
C — MEDIAR RELACOES DE TRABALHO
>
>
>

D—
>
>
>
>
>
>

VVVVVVVVVVVYYVYMm

Realizar os procedimentos para recolhimento de tributos trabalhistas.

CONDUZIR ATIVIDADES MOTIVACIONAIS

Articular situacdes de motivacdo e comportamento humano.
Articular situacdes de motivacéo e desempenho.

Identificar e validar vinculos organizacionais.

Aplicar dinamicas de grupo.

Construir situacdes problemas na psicodramatizacao.
Fomentar politicas de responsabilidade social da organizacao.

— REALIZAR ATIVIDADES EM RECURSOS HUMANOS

Convocar candidatos aptos a ocuparem a vaga.

Promover a integracdo de novos empregados e colaboradores na empresa.
Viabilizar o processo de admissao.

Prestar informacdes acerca de direitos trabalhistas.

Assessorar em atividades de treinamento e desenvolvimento.

Diagnosticar necessidades de treinamento e desenvolvimento.

Elaborar programas de desenvolvimento.

Pesquisar custos envolvidos nos programas de treinamento e desenvolvimento.
Acompanhar ou ministrar cursos voltados ao desenvolvimento de pessoal.
Organizar propostas de treinamentos.

Pesquisar e indicar cursos de qualificacao.

Identificar necessidades de capacitacao profissional.
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> Capacitar pessoal.

PESQUISAR NA AREA DE RECURSOS HUMANOS
Explorar linhas de pesquisa cientifica.
Demonstrar capacidade de sintese.
Selecionar fontes de pesquisa.

F—
>

>

>

G — DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS
> Demonstrar empatia.

> Cultivar a ética.

> Manter-se dinamico.

> Buscar autodesenvolvimento.

> Demonstrar iniciativa.

> Demonstrar capacidade de participacao.

> Demonstrar capacidade de critica.
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CAPITULO 4 ORGANIZACAO CURRICULAR

4.1. Estrutura Modular

O curriculo foi organizado de modo a garantir o que determina a Lei Federal 9394/96,
alterada pela Lei Federal 11741/2008, Indicacdo CEE 08/2000, Indicacdo CEE 108/2011,
Deliberagédo CEE 105/2011, Resolucdo CNE/CEB 06/2012 e Parecer CNE/CEB 11/2012 e
Resolucdo CNE/CEB 04/2012, assim como as competéncias profissionais que foram
identificadas pelo Ceeteps, com a participacdo da comunidade escolar.

A organizacéo curricular da Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO
EM RECURSOS HUMANOS esta organizada de acordo com o Eixo Tecnolégico de
“GESTAO E NEGOCIOS” e estruturada em mddulos articulados, com terminalidade
correspondente a qualificacdo profissional de nivel técnico identificada no mercado de
trabalho.

Os modulos séo organizacdes de conhecimentos e saberes provenientes de distintos
campos disciplinares e, por meio de atividades formativas, integrama formacao teorica a
formacao pratica, em funcao das capacidades profissionais que se propdem desenvolver.

Os moddulos, assim constituidos, representam importante instrumento de flexibilizacdo e
abertura do curriculo para o itinerario profissional, pois que, adaptando-se as distintas
realidades regionais, permitem a inovacdo permanente e mantém a unidade e a
equivaléncia dos processos formativos.

A estrutura curricular que resulta dos diferentes médulos estabelece as condi¢des basicas
para a organizacdo dos tipos de itinerarios formativos que, articulados, conduzem a
obtencéo de certificacdes profissionais.

4.2. ltineréario Formativo
O curso de TECNICO EM RECURSOS HUMANOS é composto por trés modulos.

O aluno que cursar o0 MODULO | concluird a Qualificagdo Técnica de Nivel Médio
deAUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS.

O aluno que cursar os MODULOS | e Il concluira a Qualificacdo Técnica de Nivel Médio
deASSISTENTE DE DEPARTAMENTO PESSOAL.

Ao completar os MODULOS |, Il e Ill, o aluno recebera o Diploma de TECNICO EM
RECURSOS HUMANOS, desde que tenha concluido, também, o Ensino Médio.
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—>

|| MODULO | ||

T

|| MODULO II

T

Qualificacao Técnica
de Nivel Médio de
AUXILIAR DE
RECURSOS
HUMANOS

Qualificacao Técnica
de Nivel Médio de
ASSISTENTE DE
DEPARTAMENTO

PESSOAL

—>

|| MODULO il

T

Habilitacao
Profissional Técnica
de Nivel Médio de
TECNICO EM
RECURSOS
HIUIMANOS

4.3. Proposta de Carga Horaria por Componente Curricular
MODULO | — Qualificacdo Técnica de Nivel Médio deAUXILIAR DE RECURSOS
HUMANOS
Carga Horéria
Horas-aula
Lo
N
[
— - Lo
Componentes g | ¢ X
Curriculares a5l 3 8 | 8
~ | 5 | B n | 2| 2
' oo a ~ | € £
S8l 8] s8] _12]18] ¢
— —_ - ] [+ [0 © ©
3 3 © © 5 o 5 5
[ [ o o [ [ [ =
I.1 — Teoria das Relacdes Humanas 40 50 00 00 40 50 32 40
I.2 — Calculos para Folha de 60 50 00 00 60 50 48 40
Pagamento
1.3 — P~Ianejamento, Recrutamento e 100 100 00 00 100 100 80 80
Selecao
.4 — Etica e Cidadania Organizacional 40 50 00 00 40 50 32 40
I.5 — Aplicativos Informatizados 00 00 60 50 60 50 48 40
1.6 — Legislacdo e RelagGes 100 | 100 | 00 | 0o | 100 | 100 | 80 | so
Trabalhistas
1.7 - Llnggagem, Trabalho e 40 50 00 00 40 50 32 40
Tecnologia
1.8 — _G(_erencllamento de Rotinas 60 50 00 00 60 50 48 40
Administrativas
Total 440 450 60 50 500 500 400 400
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MODULO Il — Qualificagdo Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE DE
DEPARTAMENTO PESSOAL
Carga Horéria
Horas-aula
Lo
N
I Lo
Componentes g | T ~
o o
Curriculares P I 3 | @
~ | 5| % o | 2| 2
| o o o~
slelsls|_|T|8&8]E
= = = = © © © ©
3 3 © s o 1 I 5
[ [ o o [ [ [ [
II.1 — Préaticas de Departamento 60 50 60 50 120 100 96 80
Pessoal
I1.2 — Inglés Instrumental 40 50 00 00 40 50 32 40
II.3 - L,eg|slagao Previdenciéria e 100 100 00 00 100 100 80 80
Tributéria
Il.4 = Psicologia e Processo de 100 | 200 | 00 | oo | 100 | 100 | 80 | 80
Motivacéo e Lideranca
1.5 — pesepvolwmento Humano e 100 100 00 00 100 100 80 80
Organizacional
11.6 — Planejamento do Trabalho de
Conclusao de Curso (TCC) em 40 50 00 00 40 50 32 40
Recursos Humanos
Total 440 450 60 50 500 500 400 400
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MODULO Il — Habilitagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM
RECURSOS HUMANOS
Carga Horéria
Horas-aula
Lo
N
[
— — 0
Componentes g | T N
. = 2
Curriculares .1 81 3 8 | 8
~ | 5 | B n | 2| 2
| o o N c c
S| &)l s8]l 8|_12L1]1¢8]|s=s
— — = e [+ [+ © ©
3 3 S S o o 15 5
[ [ o o [ [ [ [
1.1 '—_Pratlcas de Competéncias 60 50 00 00 60 50 48 40
Sociais
Ill.2 — Qualidade de Vida e Seguranca 100 100 00 00 100 100 80 80
no Trabalho
I11.3 — Espanhol Instrumental 40 50 00 00 40 50 32 40
.4 — G~estao do Desempenho e 100 100 00 00 100 100 80 80
Retencé&o de Talentos
I1l.5 — Gestao Estratégica de 100 100 00 00 100 100 80 80
Resultados
I11.6 — Tendéncias e Cenérios em 40 50 00 00 40 50 32 40
Recursos Humanos
111.7 — Desenvolvimento do Trabalho
de Concluséo de Curso (TCC) em 00 00 60 50 60 50 48 40
Recursos Humanos
Total 440 450 60 50 500 500 400 400
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4.4. Competéncias,
Curricular

Habilidades e Bases Tecnolbgicas por

Componente

MODULO | — Qualificacdo Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR DE RECURSOS

HUMANOS

|.1 — TEORIA DAS RELACOES HUMANAS

Funcéo: Planejamento das Relagdes Humanas nas Organizacdes

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Analisar as fases e fatores
histdricos e contemporéaneos da
evolucao das Relacdes
Humanas.

2. Estabelecer relacdes entre as
principais teorias humanistas.

3. Representar a estrutura
organizacional e reconhecer as
estratégias de
departamentalizagéo.

4. Interpretar os tipos de
servigos terceirizados em
Recursos Humanos.

1.1. Identificar a evolugcdo de
Recursos Humanos e o0 seu
importante papel nas
organizagoes.

1.2. Identificar a evolucdo das
competéncias requeridas no
mercado de trabalho.

1.3. lIdentificar os papéis e
responsabilidades dos principais
subsistemas de Recursos
Humanos e a contribuicdo de
cada um para o sucesso das
organizagoes.

2.1. Listar as principais teorias
humanistas.

2.2. ldentificar os fatores
condicionantes do
desenvolvimento das teorias
humanistas.

2.3. Verificar a influéncia das
teorias humanistas nos aspectos
sociologicos e psicoldgicos do
trabalho.

3.1. Coletar os principais
elementos que direcionem a
escolha ou decisdo do modelo
de departamentalizacéo.

3.2. Apresentar a forma de
departamentalizacao mais
adequada com base nos dados
coletados.

3.3. Aplicar as diretrizes da

departamentalizacdo tracadas
estrategicamente pela
organizacéo.

4.1. Detectar as atividades
meios que podem ser
terceirizadas em  Recursos
Humanos.

4.2. ldentificar as vantagens e
desvantagens da terceirizacdo
em Recursos Humanos.
4.3. Indicar a modalidade de
terceirizacdo para subsistemas
de Recursos Humanos.

1.
organizacbes e a
evolucdo da
Rela¢cdes Humanas:

N

3

Organizacional:

. Teorias Humanisticas:

Nocdes das teorias das
linha da
Escola das

Conceitos de:

o Administracdo Cientifica
(Taylor, Ford);

o Administracdo Classica

(Fayol);

o Escola das Relacdes
Humanas, 0s
experimentos em

Hawthorne (Mayo);

0 Relagdes Industriais;

0 Administracéo de
Recursos Humanos;

0 Gestao de Pessoas.

Histérico da éarea de

Recursos Humanos:

o As escolas
administrativas e a
funcéo de pessoal;

o As cinco fases
evolutivas da gestdo de
pessoal

Teoria da Hierarquizacéo
das Necessidades
Humanas;

TeoriaXeY;

Teoria dos Dois Fatores;
Teoria da Expectancia;
Teoria da Contingéncia

Fundamentos da Estrutura

Nocdes de:

o Estratégia e estrutura.
Tipos de
departamentalizacéo:

o Funcional;

Geogréfica;

Por processo;

Por produto;

Por cliente;

Pela amplitude de

OO0O0OO0Oo
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controle;

o Estrutura matricial;

o Estrutura em linha e
staff;

0 By-pass (limites de
autoridade e
responsabilidades)

4, Procedimentos da
terceirizacdo em  Recursos
Humanos:

¢ Vantagens e desvantagens;
e Modalidades:

o BPO
(BussinesProcessOutso
urcing);

o BSP
(BussinesServiceProvid
er);

o ASP

(AplicationServiceProvid
er)

Carga Horéria (horas-aula)

Tebrica

40

Préatica

00

Total

40 Horas-aula

Tedrica (2,5)

50

Pratica (2,5)

00

Total (2,5)

50 Horas-aula
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.2 — CALCULOS PARA FOLHA DE PAGAMENTO

Funcéo:Execucdo de Calculos para Folha de Pagamento

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Interpretar indices, taxas,
porcentagens, descontos,
acréscimos e juros.

2. Utilizar calculadora e planilhas
eletrbnicas.

3. Identificar caracteristicas e
metodologias de pesquisas.

4. Interpretar estudos, relatérios
e pesquisas na empresa.

1.1. Aplicar normas técnicas e
efetuar célculos.

1.2. Realizar calculos sobre
porcentagens, taxas, impostos,
juros e descontos.

1.3. Aplicar conceitos sobre
porcentagens, taxas, impostos,
juros e descontos.

2.1. Manusear calculadoras.
2.2. Utilizar formulas
planilhas eletrénicas.

2.3. Elaborar tabelas e gréficos
para relatérios de desempenho.
2.4, Executar planilhas
eletrénicas.

em

3.1. Quantificar e interpretar
dados ou informacbes seja
ndmeros ou palavras para
elaboracéo de resultado.

3.2. Colher informacbes e
comparar dados dos estudos
com dados reais.

3.3. Selecionar fundamentos e
objetivos do processo de
pesquisa estatistica aplicada ao
RH.

3.4. Preparar base para anélise
a partir de funcbes
especializadas da empresa.

3.5. Comparar resultados de
tempo, qualidade, facilidade
operacional e custos.

4.1. Elaborar relatérios, graficos
e tabelas sobre os resultados
das pesquisas de desempenho
do mercado.

4.2. Definir estratégias utilizando
proposicfes ou hipoteses para
concluséo, comparacao,
generalizagcbes ou abstracbes
para obtencdo de conclusdes,
por intermédio da légica.

. Matematica béasica:
Expressfes numéricas;
Regra de sinais;

Operacdes com decimais e
fracOes;

e Operacdes basicas e

operacdes inversas;

e Grandezas proporcionais;

e Regras de trés e

porcentagem;

e Operacdes com mercadoria;

e Juros simples e compostos

e o o

2. Planilhas e férmulas para
célculos de folha de pagamento
(Excel)

3. Fundamentos e conceitos:

e Obijetivo, populacao e
amostra;

e Processos estatisticos de

abordagem;

Dados estatisticos;

Estatistica descritiva,

Dados brutos;

Rol;

Séries estatisticas:

o0 Apresentacdo de dados
estatisticos;

o Distribuicdo de
frequéncia variavel;

o Construcao de variaveis;

0 Representacao e
interpretacdo gréfica das
séries estatisticas
aplicadas ao RH

4. Medidas de tendéncia central
(média, moda e mediana):
e Loégica matematica:
o OperagOes e raciocinios
l6gicos

Carga Horéaria (Horas-aula)

Tebrica 60 | Prética

00 Total

60 Horas-aula

Tedrica (2,5) | 50

Prética (2,5) 00

Total (2,5)

50 Horas-aula
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1.3 — PLANEJAMENTO, RECRUTAMENTO E SELECAO

Funcéo:Planejamento e Controle de Recursos Humanos

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Interpretar o planejamento
estratégico de Gestdo de
Pessoas.

2. Desenvolver a captacdo de
Recursos Humanos.

3. Avaliar as tendéncias do
processo seletivo de pessoal.

4. Interpretar
aplicacdo de
organizacéo.

0 processo de
pessoas na

5. Elaborar estratégias e
procedimentos com objetivo de
identificar perfis para vagas.

1.1. Identificar o ambiente das
empresas e suas caracteristicas
principais.

1.2. Identificar os tipos de
ambientes organizacionais e
suas estratégias.

1.3. Identificar fatores

intervenientes no Planejamento
de Gestéo de Pessoas.

1.4. Identificar o papel da area
de Recursos Humanos na
realizacdo da misséo, visdo e
valores das organizacoes.

2.1. Detectar as competéncias
técnicas e comportamentais
para o exercicio das funcdes.

2.2. ldentificar necessidade de
pessoal para estimativa de
vagas futuras.

2.3. Elaborar descricdo de
cargos.

2.4. Elaborar pesquisas

referentes aos pisos salariais.
2.5. Preencher a requisicdo de
empregado.

2.6. Cumprir as etapas do
recrutamento de pessoal.

2.7. ldentificar vantagens e
desvantagens dos

recrutamentos interno e externo.
3.1. Identificar fontes de
recrutamento.

3.2. Levantar custos de insercéo
e divulgacdo de editais e
anuncios de recrutamento.

3.3. Aplicar procedimentos para
recrutamento de pessoal interno
e externo.

4.1. Identificar etapas do
processo seletivo e suas
caracteristicas.

4.2. Utilizar as diferentes

técnicas de selegdo de pessoas.
4.3. Executar controle do
processo de selecao.

5.1. Identificar tipos basicos de
testes de selecdo de pessoal
especificos ao cargo/ fungéo.
5.2. Auxiliar na aplicacdo de
testes escritos e/ou praticos.

1.
Recursos
organizacoes.

2.
Humanos:

3. Fontes de recrutamento:

Estudo das politicas de
Humanos das

Conceitos de:

o Missdo, visao, valores da
organizacdo e objetivos
organizacionais;

0 Planejamento estratégico
de RH;

0 Estratégias de RH;

0 Modelos de planejamento
de RH

Subsistemas de Recursos

Andlise de cargo;

Processo de recrutamento de

pessoal;

Administragédo de pessoal;

Planejamento e previsdo de

pessoal:

o Elaboracdo e descricdo
de cargos e salarios
(definicao de
competéncias técnicas e
comportamentais);

0 Pesquisa salarial;

o CBO (Classificacao
Brasileira de Ocupacdes);

o REQUISICAO de
empregado;

Planejamento do quadro de

pessoal:

o Defini¢cdo de recrutamento
interno, suas vantagens e
desvantagens;

o Definicdo de recrutamento
externo, suas vantagens
e desvantagens

Andncios em jornais e
revistas;

Jobfair;

Midias sociais;

Intranet e Internet;

Cartazes;

Grupos de RH;

Agéncias;

Anldncio de vagas em

fachadas de empresas;
Panfletos;

Apresentacao espontanea;
Indicacao por funcionarios;
Headhunters(caca talentos)
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5.3. Auxiliar na correcdo de
testes objetivos escritos.

5.4. Verificar procedimentos
para o planejamento de

entrevista de selecdo de
pessoal.
5.5. Diferenciar entrevista

estruturada e ndo estruturada.
5.6. Detectar a importancia do
planejamento para 0
desenvolvimento da entrevista
como ferramenta de selecéo de
pessoal.

5.7. Identificar 0
desenvolvimento da entrevista
de selecao de pessoal.

5.8. Identificar os procedimentos
para o planejamento da
entrevista estruturada.

5.9. Identificar os procedimentos
para 0 planejamento da
entrevista ndo estruturada.

5.10. Detectar as etapas da
entrevista de selecdo de
pessoal.

5.11. Desenvolver modelos de
manual de integracéo.

4.
pessoal:

5

. NocgOes de testes de selecéo de
pessoal:

Processo de selecdo de
Banco de dados;
Candidato
(videoconferéncia);
Analise de curriculo;
Dinémicas de grupo;
Técnicas de entrevista;
Teste de perfil profissional;
Teste de conhecimento geral
e técnico;
Checagem de
profissionais;
Técnicas de alternativas de
selecao;

Midias sociais;

Grafologia

digital

referéncias

Aptidéao;

Personalidade;

Psicoldgicos;

Grafoldgicos;

Procedimentos para o]

planejamento da entrevista:

o Nao estruturada;

Estruturada;

Preparacéo;

Coleta de dados;

Analise comportamental;

Informacdes da empresa

contratante;

o Videoconferéncia

Principios da avaliacdo da

entrevista,;

Manual de integracgéo;

Finalidade;

Elaboracgédo passo a passo:

0 Introdugéo;

0 Objetivos do manual;

o Definicdo das finalidades,
principios e objetivos da
organizacao;

o Organogramas;

o Descrigdo de setores;

o Descricbes de obrigacbes
e beneficios sociais

(o} e el eolNe)

Carga Horéria (Horas-aula)

Tebrica

100

Préatica

00 Total

100 Horas-aula

Tedrica (2,5)

100

Pratica (2,5) 00

Total (2,5)

100 Horas-aula
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l.4 — ETICA E CIDADANIA ORGANIZACIONAL

Func&o:Planejamento Etico e Organizacional

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Estabelecer relagdes ligadas
ao comportamento humano em
sociedade.

2. Interpretar padrdes e politicas
uniformes de conduta adequada
com os valores organizacionais.

3. Interpretar os fundamentos da
ética nos diversos momentos da
gestédo de pessoas.

4. Analisar a legislacdo do
trabalho voluntario e a

1.1. Cumprir com o0s preceitos
éticos estabelecidos.
1.2. Adequar o comportamento a

condicao necessaria para
convivéncia e sobrevivéncia
humana.

2.1. Identificar a transcricdo dos
valores empresariais em normas
de conduta.

2.2. ldentificar vantagens e
desvantagens de se adotar um
cbdigo de ética empresarial.

2.3. Intermediar a indicacdo de
membros integrantes de um
comité de ética.

2.4. Discutir a importancia da
integridade e atuacdo do comité
de ética.

2.5. Verificar a competéncia do
gestor da ética na organizacao.
2.6. Desenvolver modelo de
codigo de ética empresarial.

3.1. Cumprir o compromisso
ético da empresa em relacdo a
seus stakeholders.

3.2. Identificar a importancia do
comportamento ético no
relacionamento dos gestores de
pessoas com os empregados.

3.3. Identificar a importancia do
comportamento ético no
processo de selecdo de
candidatos.

3.4. Dar feedback a candidatos
nao selecionados.

3.5. Identificar o perfil ético dos
candidatos.

3.6. Utilizar de procedimentos
éticos no desligamento de
empregados.

3.7. Acompanhar as atividades
do estagiario previstas em
contratos de estagio.

3.8. Incentivar o comportamento
ético na formacéo profissional do
estagiario.

3.9. Aplicar o Cédigo de Defesa
do Consumidor nas relacbes
empregador/ empregado.

4.1. Aplicar legislagdo do
trabalho voluntario.

1.
cidadania

2. Conceito de codigos de ética:

3

gestéo de pessoas:

e Cobdigo de Defesa do
Consumidor

4. Definicbes de trabalho

voluntario:

e Lei Federal 9.608/98 e
10.748/10;

e Lei Estadual n® 10.335/99;

e Deliberacdo Ceeteps n°
01/2004;

e Declaracdo Universal dos
Direitos Humanos,
Convencbes e  Direitos

Conceitos de ética e

Cultura ética empresarial;
Vantagens e desvantagens
da adocdo do codigo de
ética;

Comité de ética;

Gestor da ética

Fundamentos da ética na

Etica no relacionamento
com empregados;

Etica na contratacdo de
empregados;

Etica e permanéncia dos
empregados;

Etica no desligamento de

empregados;

Etica no relacionamento
com estagiarios;

o Etica praticada na

empresa;
o Formagédo do perfil ético
do estagiario

Humanos no Brasil;

Diversidade cultural:
Cultura;
Grupo étnico;
Religido;
Vestimenta;
Alimentagéo

iversidade social:
Homofobia;
Bullying;
Drogas licitas;
Drogas llicitas;
Inclusao social

OO0OO0OO0OO0OQyUoOOOO0OOo
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importancia da responsabilidade
socioambiental e
sustentabilidade.

4.2. Desenvolver programas de
trabalho voluntério.

4.3. Identificar e respeitar os
direitos humanos.

4.4. Aplicar programas de
responsabilidade social e/ ou
sustentabilidade.

4.5. Assegurar o devido respeito
a diversidade sociocultural.

Carga Horaria (Horas-aula)

Tebrica 40 Préatica

00 Total

40 Horas-aula

Tedrica (2,5) 50 | Prética (2,5) 00 | Total (2,5)

50 Horas-aula

CNPJ: 62823257/0001-09 224
Péagina n° 27



Centro Estadual de Educacédo Tecnoldgica Paula Souza

Governo do Estado de Séao Paulo

Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — Tel.: (11) 3324.3300 — S&o Paulo — SP

.5 - APLICATIVOS INFORMATIZADOS

Funcéo:Uso e Gestdo de Computadores e de Sistemas Operacionais

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Selecionar aplicativos de
informatica e operar sistemas
gerenciadores de banco de
dados para a gestdo de
pessoas.

2. Selecionar e classificar
informacdes da &rea de gestédo
de Recursos Humanos por meio
eletrénico, mantendo-se
atualizado com relacdo a novas
linguagens e novos programas
de computador.

3. Gerenciar 0 armazenamento
de arquivos de diversos tipos por
meio do sistema operacional.

1.1. Utilizar aplicativos de
informatica gerais e especificos
para gerenciamento das
atividades de Recursos
Humanos.

1.2. Utilizar equipamentos,
acessorios e sistemas
operacionais especificos para
gestéo de pessoas.
1.3. Utilizar
operacionais basicos.
1.4. Operar banco de dados
utilizando planilhas eletrénicas,
arquivos de textos e tabelas
dindmicas.

1.5. Alimentar e organizar banco
de dados de Recursos
Humanos.

1.6. Selecionar técnicas para
elaborar planilhas eletrdnicas.
1.7. Elaborar relatérios.

sistemas

2.1. Pesquisar novas
ferramentas e aplicativos de
informatica para gestdo de
pessoas.

2.2. Utilizar a Internet como
fonte de pesquisa.
2.3. Construir
organizacional.

2.4. Utilizar midias sociais para
pesquisas e captacdo de
Recursos Humanos.

2.5. Gerenciar redes sociais com
perfil corporativo.

blog

3.1. Identificar programas de
gerenciamento.
3.2. Utilizar programas de

gerenciamento para o controle
de departamento de pessoal.
3.3. Utilizar redes internas.

1. Fundamentos do Sistema
Operacional Windows e dos
aplicativos do Pacote Office:

e Processadores de texto:

Formatacéo basica;

Organogramas;

Desenhos;

Figuras;

Mala Direta;

Etiquetas

e Planilhas eletrbnicas:

o Formatacéo;
o Férmulas;
o Funcdes;
o Gréficos

e Elaboracdo de slides e
técnicas de apresentacao
em Power Point;

e Banco de dados;

e Gerenciamento de
atividades da area de
Recursos Humanos:

0 Nogbes de alimentacdo
de informacdes e
sistemas

e Relatérios da area de
Recursos Humanos:

o Organizacao;

Selec¢do;

Andlise dos dados;

Elaboracéo;

Apresentacao

O O0OO0O0O0O0

©Oo0oO0o

2. Fundamentos do
processamento de informagdes
e equipamentos:
e Validacdo das informagfes
advindas da Internet:
o Elementos
construgéo de blog

para

3. Gerenciamento eletrénico das

informacdes, atividades e

arquivos:

e Fundamentos para utilizacéo
do software Folhamatic

Carga Horéaria (Horas-aula)

Tebdrica 00 Préatica

60 Total

60 Horas-aula

Pratica em

Tedrica (2,5) | 00

Préatica (2,5) 50

Total (2,5)

50 Horas-aula

Laboratoério
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1.6 — LEGISLACAO E RELACOES TRABALHISTAS

Funcéo: Planejamento e Organizacédo das Rela¢cBes Trabalhistas

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Interpretar a
empresarial e suas inovagoes.

2. Interpretar a
trabalhista.

3. Interpretar
legal entre
empregador.

empregado

legislacéo

legislagéo

0 COmpromisso

e

1.1. Identificar os conceitos de
Direito Empresarial.

1.2. Aplicar conhecimentos de
nocdo de empresa.

1.3. Listar os requisitos do
empresario e as proibicdes e
impedimentos a pratica dos atos
empresariais.

1.4. Listar as obrigacdes do
empresario.

1.5. Identificar a importancia e

as implicacbes do nome
empresarial.

1.6. Distinguir os conceitos de
empregador/ empregado/
trabalhador autdbnomo/

trabalhador temporario/
estagiario/ voluntariado.

1.7. Identificar exigéncias e
procedimentos para a
contratacdo de estrangeiros.

2.1. Detectar a evolucdo da
legislacéo trabalhista no Brasil.
2.2. Pesquisar a regulamentacéo
do trabalho no Brasil.

2.3. ldentificar as relacbes de
trabalho e a legislacdo brasileira.

3.1. Identificar os direitos,
deveres e, as formas de
constituicbes das entidades

juridicas e das pessoas.

3.2. Pesquisar os diversos tipos
de relagbes contratuais entre
empregado e empregador.

3.3. Pesquisar os diversos tipos
de contrato com e sem vinculo
empregaticio.

3.4. Caracterizar as rescisdes
contratuais, suas causas e
efeitos.

3.5. Aplicar os conceitos do
direito nas relagbes com
estagiario, trabalho do menor e
de pessoas com necessidades
especiais.

3.6. Identificar a legislagcéo para
efetivar o processo de admissao
e a documentacao necessaria.
3.7. Organizar prontuarios.

3.8. Caracterizar a formacdo da
jornada de trabalho, seu
conceito e limites.

1. Conceitos  de Direito

Empresarial:

e Como a empresa deve ser
compreendida no universo
de pessoas;

e Requisitos legais
definicdo de empregado;

o Diferenca entre empregado
e trabalhador autbnomo;

o Diferenca entre empregado
e estagiario;

e Diferenca entre empregado
e trabalhador temporario;

e Diferenca entre empregado,
trabalhador autbnomo e
voluntariado;

e Procedimentos para a
contratacdo de estrangeiros

da

2. Histérico da
Trabalhista no Brasil:
e As primeiras leis;
e A consolidacdo das Leis do
Trabalho — CLT;

A Constituicdo de 1988

Legislacao

3. Nogdes:
e Principios constitucionais;
e A Justica do Trabalho;
e Contrato de Trabalho:
0 Experiéncia;
0 Prazo determinado;

o Prazo indeterminado e
sem vinculo
empregaticio

e Rescisao;

e Abandono de emprego;

e Aposentadoria;

e Rescisdo do contrato por
acordo mutuo entre as
partes;

e Estagiario;

e Pessoas com necessidades
especiais:
o Cotas.

e Trabalho do menor:

o Fundamentos da
protecéo especial;
o A protecdo legal ao

menor no Brasil;
o Menor empregado;
0 Menor aprendiz;
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4. Identificar a relacdo de
dependéncia entre empregado e
empregador.

5. Interpretar a gestdo das
relacbes  trabalhistas  numa
organizacéo.

3.9. Realizar registro e controle
de frequéncia de pessoal nos
diversos tipos de prestagdo de

Servigos.

3.10. Atender especificacbes
legais para composicdo dos
diversos formatos de
remuneracao.

3.11. Avaliar o direito e os

fatores intervenientes das férias.
3.12. Acompanhar processos
rescisorios, homologacdes,
verbas e prazos para quitacao.
3.13. Indicar direitos dos
empregados decorrentes nos
diferentes tipos de rescisdo de
contrato de trabalho.

3.14. Verificar legalidade dos
célculos rescisorios.

4.1. Indicar o poder disciplinador
do empregador.

4.2. Documentar aspectos legais
para aplicacdo e graduacdo das
punicdes.

4.3. Informar atos do empregado
que justificam a rescisdo do
contrato por falta grave.

4.4. Conferir os procedimentos
realizados na rescisdo do
contrato de trabalho.

5.1. Identificar aspectos do
cumprimento e interpretacdo de
normas legais ligadas as

relacdes trabalhistas.

5.2. Acompanhar a evolucédo de
acontecimentos  relativos a
acordos e convencgdes coletivas.
5.3. Identificar as instancias
legais que operam as questdes
trabalhistas no Brasil.

5.4. Identificar as fases do
processo de uma greve.

5.5. Identificar o plano de
contingéncia.

5.6. Pesquisar a legislacdo
atinente a contratos de compra e
venda de bens e servicos e
outros documentos legais.

5.7. Caracterizar o papel do
contencioso  trabalhista  na
administracdo de  Recursos
Humanos.

4,
empregador:

0 Menor assistido;

Protecédo ao empregado;

Jornada de trabalho:

o Duracdo da jornada de
trabalho;

o0 Periodo de descanso;

o Prorrogacgéo de horas;

o Acordo de prorrogacéo
de horas;

o Categorias
diferenciadas;

o Escala de revezamento;
o Descanso semanal
remunerado (DSR);

o Jornada de trabalho
(mensalista e horista)

Marcacéo de ponto:

o Formas de registro;

o Obrigatoriedade;

o Empregados
desobrigados;

o0 Trabalho externo;

0 Quadro de horario de
trabalho;

o0 Anotacdes
descansos

Remuneracéao:

Abonos;

Adicionais;

Comissoes;

Gratificaces;

Décimo terceiro salério;

Gorjetas;

Prémios;

Natureza na

Participagdo nos Lucros

e Resultados (PLR)

Férias:

dos

OO0OO0OO0OO0O0OO0O0

o Origem na histéria;

o0 Aquisicdes do direito;

o Duracao;

o Concesséo;

o0 Remuneracgéo;

o Abono de férias;

o Efeito de extincdo do
contrato;
Prescricao;

o Férias coletivas
Poder disciplinador do

Adverténcias:
o Verbal e escrita

Suspenséo;
Demisséo por justa causa;
Principios a serem

observados na aplicacdo da
penalidade;

AViso prévio;

Reducédo da jornada;
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e Falta do aviso/
consequéncias;

e Doencas/ afastamentos;

e Servico militar obrigatorio;

e Aviso prévio cumprido em
casa,;

e Apuracao de faltas graves

5. Relagdes trabalhistas:

e Conceito;

e Posigdo organica;

e Contatos com sindicatos
patronais e com a federacéo
das industrias;

e Negociagbes de acordos
coletivos de trabalho;

e Negociacbes de convencdes
coletivas de trabalho;

e Acompanhamento de
dissidios e julgamentos;
e Acompanhamento e

assessoria ao contencioso

trabalhista e assisténcia

social:

o Contencioso trabalhista;

o Figura do preposto;

o0 Audiéncia inaugural,

0 Instancias de solucdes
legais e de apelagéo

¢ Negociacao trabalhista:

0 Articulagbes nacionais e
centrais sindicais;

o A fungdo de RT
(Relagdes Trabalhistas)
no processo de uma
greve;

0 Servico social

Carga Horaria (Horas-aula)

Tebdrica 100 | Prética 00 Total 100 Horas-aula

Tedrica (2,5) | 100 | Prética (2,5) 00 | Total (2,5) 100 Horas-aula
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.7 — LINGUAGEM, TRABALHO E TECNOLOGIA

Funcdo: Montagem de Argumentos e Elaboracdo de Textos

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Analisar textos técnicos/
comerciais da area de Recursos
Humanos (RH), por meio de
indicadores linguisticos e de
indicadores extralinguisticos.

2. Desenvolver textos técnicos
aplicados a éarea de RH, de
acordo com normas e
convencdes especificas.

3. Pesquisar e  analisar
informacdes da area de RH, em
diversas fontes convencionais e
eletrénicas.

4. Definir procedimentos
linguisticos que levem a
qualidade nas atividades
relacionadas com o publico
consumidor.

1. Utilizar recursos linguisticos
de coeréncia e de coesdo,
visando atingir objetivos da
comunicacdo comercial relativos
a 4rea de RH.

2.1. Utilizar instrumentos da
leitura e da redacdo técnica,
direcionadas a area de RH.

2.2. Identificar e  aplicar
elementos de coeréncia e de
coesdo em artigos e em
documentacao técnico-
administrativa, relacionados a
area de RH.

2.3. Aplicar modelos de

correspondéncia comercial
aplicados a area de RH.

3.1. Selecionar e utilizar fontes
de pesquisa convencionais e
eletrdnicas.

3.2. Aplicar conhecimentos e
regras linguisticas na execuc¢éo
de pesquisas especificas da
area de RH.

4.1. Comunicar-se
diferentes publicos.
4.2, Utilizar critérios  que
possibilitem o exercicio da
criatividade e constante
atualizagdo da area de Recursos
Humanos.

4.3. Utilizar a lingua portuguesa
como linguagem geradora de
significacdes, que permita
produzir textos a partir de
diferentes ideias, relacdes e
necessidades profissionais.

com

1. Estudos de textos técnicos/

comerciais aplicados a area de

RH, através de:

¢ Indicadores linguisticos:

Vocabulario;

Morfologia;

Sintaxe;

Semantica;

Grafia,

Pontuacéo;

Acentuacéao etc

e Indicadores
extralinguisticos:

OO0OO0OO0ODO0OO0O

o Efeito de sentido e
contextos socioculturais;

o0 Modelos
preestabelecidos de

producédo de texto

2. Conceitos de coeréncia e de
coesdo aplicadas a andlise e a
producdo de textos técnicos
especificos da area de RH:

e Oficios;

Memorandos;

Comunicados;

Cartas;

AvVisos;

Declaracoes;

Recibos;

Carta-curriculo;

Curriculum vitae;

Relatério técnico;

Contrato;

Memorial descritivo;
Memorial de critérios;
Técnicas de redacao

3. Parametros de niveis de
formalidade e de adequacgdo de
textos a diversas circunstancias
de comunicacao

4. Principios de terminologia

aplicados a area de RH:

e Glossario com nomes e
origens dos termos
utilizados na 4rea de RH;

e Apresentagdo de trabalhos
de pesquisas;

e Orientacbes e  normas
linguisticas para a
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elaboracdo do trabalho de
concluséo de curso;
e Apresentacao oral:

o0 Planejamento;

o0 Producéo da
apresentacao
audiovisual,

0 Apresentacio

Carga Horaria (Horas-aula)

Tebrica

40

Préatica

00

Total

40 Horas-aula

Tedrica (2,5)

50

Pratica (2,5)

00

Total (2,5)

50 Horas-aula

CNPJ: 62823257/0001-09 224
Péagina n° 33



Centro Estadual de Educacédo Tecnoldgica Paula Souza

Governo do Estado de Séao Paulo

Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — Tel.: (11) 3324.3300 — S&o Paulo — SP

1.8 — GERENCIAMENTO DE ROTINAS ADMINISTRATIVAS

Func&o: Execucdo das Rotinas Administrativas na Area de Pessoal

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Identificar a postura, a
comunicacdo e as acdes do
profissional de Recursos
Humanos como agente
facilitador nas organizacdes.

2. Gerenciar o atendimento ao
cliente, o arranjo documental e
fisico do ambiente de trabalho.

3. Elaborar estratégias de
otimizacdo de tempo nas rotinas
da area de Recursos Humanos e
no atendimento ao candidato e
empregado com exceléncia.

1.1. Acompanhar inova¢bes da
area tendo em vista a melhoria
do desempenho pessoal e
organizacional.

1.2. Adequar a imagem pessoal
ao ambiente profissional.

1.3. Identificar os ruidos da
comunicacao, fala e
compreensao.

1.4. Detectar 0s

comportamentos que dificultam
a comunicacao pessoal.

1.5. Avaliar o quanto as
expressdbes nao verbais se
transformam em fontes de

referéncia na comunicacao.

2.1. Atender clientes (presencial
e a distancia).

2.2. Desenvolver postura e
atitudes proativas e técnicas no
tratamento de clientes internos,
externos, pessoas com
deficiéncia e estrangeiros.

2.3. Triar, organizar, classificar,
registrar e encaminhar
correspondéncias.

2.4. Identificar e desenvolver no
ambiente de trabalho um layout

organizado, ergonémico e
acessivel.

2.5. Selecionar, organizar,
classificar e arquivar
documentos.

2.6. Executar, coordenar,

controlar e organizar agendas
(manual e eletrdnica).

2.7. Praticar atendimento ao
cliente interno e externo em
concordancia com programas de
gestdo da qualidade ao
atendimento.

2.8. Organizar o ambiente de

trabalho, conservar 0s
equipamentos e utilizar recursos
pautando-se na

sustentabilidade.

3.1. Aplicar técnicas de
administracdo do tempo em
ambientes administrativos.
3.2. Executar
responsabilidade as
administrativas.

com
praticas

1. Fundamentos da
comunicacdo verbal e néo
verbal:

e Cordialidade e objetividade
na comunicacao oral, escrita
e simbalica;

e Comunicagéo
informal,

¢ Ruidos internos e externos

formal e

2. Procedimentos de

atendimento a candidatos e

empregados, inclusive PCD -

Pessoas Com Deficiéncia:

e Processo de triagem,
organizagdo e registro -—
fluxo documental;

e Prazos de validade de
documentos administrativos

(declaracgdes, atestados
etc.);
e Prazos emissdo e de

validade de documentos
fiscais (DAE — Documento
de Arrecadacao
Estadual,Guias de
Arrecadacao etc.);

e Juntada, organizagdo e
composi¢cdo de prontuario
de empregados:

0 Numeracéo de folhas;

0 Autenticacdo/ validacédo
de documentos internos;

o Carimbo de nulidade
(em branco)

e Técnicas de arquivamento,
suas fases e temporalidade;

e Técnicas de arquivos de
prosseguimento (follow-
upup);

e Técnicas em agendas:

0 Manual e eletrbnica

e Planejamento e organizagéo
do ambiente de
trabalho/layout;

e Programas de qualidade/
atendimento ao cliente —
NBR ISO 10002:2004 -
Gestdo da Qualidade -
satisfacdo do cliente,
exceléncia no atendimento:
0 Housekeeping;

o 5S’s
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e Conceitos e aplicacao:
o Economizadores
desperdicadores

3. Administracdo do tempo:

Carga Horéaria (Horas-aula)

Tebrica

60

Préatica

00

Total

60 Horas-aula

Tedrica (2,5)

50

Pratica (2,5)

00

Total (2,5)

50 Horas-aula
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MODULO Il -

Qualificacdo Técnica de Nivel

DEPARTAMENTO PESSOAL

Médio de ASSISTENTE

DE

1.1 — PRATICAS DE DEPARTAMENTO PESSOAL

Funcéo: Planejamento e Execucédo de Célculos que Comp8em a Folha de Pagamento

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Implementar o processo | 1.1. Aplicar os preceitos da | 1. Conceitos:
admissional com a legislacdo | legislacdo no que tange a |e Recursos humanos;

pertinente.

2. Gerenciar 0s processos de
licencas, remuneratério,
incentivos e beneficios.

admissao de pessoal.

1.2. Pesquisar cargos e pisos
salariais.

1.3. Aplicar procedimentos de
registros na Carteira de Trabalho

e Previdéncia Social, e suas
implicacdes.
1.4.Realizar 0o processo de

admissdo com a centralizacédo
dos documentos e composicao
do prontuério funcional (Registro
de Empregado, Contrato de
Trabalho, documentacdo e
anexos).

1.5. Realizar o processo de
admissdo de estrangeiro com a
verificagdo de “Autorizacdo de
Trabalho”, validacao de
documentos e composi¢do do
prontuario funcional.

1.6. Preencher o Cadastro Geral

de Empregados e
Desempregados — CAGED.
1.7. Identificar obrigacdes

especificas em determinados
meses do ano — contribuicdo
sindical, 12 e 22 parcela do 13°
salério.

1.8. Preencher

horario de trabalho;
1.9. Acompanhar lancamentos
e/ou marcacdo de cartdo de
ponto.

1.10. Atualizar dados cadastrais
dos funcionarios.

1.11. Fazer apontamentos de
frequéncia que subsidiaréo os
calculos de folha de pagamento.
1.12. Utilizar os apontamentos
de frequéncia para medidas
disciplinares e concessdo de
direitos.

Quadro de

2.1. Identificar os diversos
métodos de remuneracao.

2.2. Observar as peculiaridades
e especificidades de cada
processo remuneratorio.

2.3. Observar as especificidades

trabalho;
o Cartdo de ponto ou livro
ponto
2. Conceito de Licencas e de
proventos:
e Remuneracdo, salarios e

Departamento pessoal;
Procedimentos na admissao

de pessoal:

CTPS — Carteira de
Trabalho e  Previdéncia
Social e documentacdo
pessoal e:

o Carteira de vacinacéo de
filhos menores;
o Certidoes;

o Titulos
o Exame médico
admissional;

o Ficha de dados para
registro do empregado;

0 Registro de Empregado;

o Contrato de trabalho;

o Registro do FGTS -
Fundo de Garantia por
Tempo de Servico;

o Programa de Integracéo
Social — PIS / Programa
de Formacao do
Patrimdnio do Servidor
Puablico — PASEP;

o Ficha de declaracdo
Salario Familia;

o Ficha de declaracdo de
dependentes para fins
de deducdo no Imposto
de Renda;

o Cadastro Geral de
Empregados e
Desempregados -
CAGED;

o Contratacao de

estrangeiro;
o Jornada de trabalho;
0 Quadro de horario de

seus componentes:
0 Remuneracao basica;
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3. Sistematizar 0s
procedimentos para a folha de
pagamento.

4, Realizar procedimentos
inerentes a rescisdo contratual.

de cada tipo de licen¢a, métodos
de controle e incidéncias.

2.4. Diferenciar renda fixa,
variavel e flexivel.

2.5. Diferenciar beneficios
sociais de beneficios
espontaneos.

2.6. Preencher formularios para
concessdo de beneficios sociais
e espontaneos.

2.7. ldentificar a aplicabilidade
da remuneracao por
competéncia.

2.8. Participar de acbes para
obtencdo de um sistema de
recompensas.

2.9. Conduzir os processos de
aplicacdo de penalidades.

2.10. Implementar o plano de
bonificacéo.

3.1. Identificar as parcelas
componentes da remuneracao.
3.2. Identificar os pagamentos
feitos a empregados e suas
incidéncias sobre os encargos
sociais (INSS, FGTS e IR).

3.3. Calcular  adiantamento
salarial.

3.4. Verificar tabela de
contribuicio - INSS dos
empregados, trabalhadores

avulsos e aposentados.

3.5. Verificar tabela progressiva
referente a incidéncia mensal do
imposto sobre a renda na fonte.

3.6. Calcular folha de
pagamento
mensal/semanal/hora sob as
diferentes variaveis e
respectivos relatérios gerenciais
e legais.

3.7. Executar folha de
pagamento informatizada sob as
diferentes variaveis e
respectivos relatorios gerenciais
e legais.

3.8. Calcular folha de

pagamento com procedimentos
rescisérios em suas varias
modalidades e  respectivos
relatérios gerenciais e legais.
3.9. Executar folha de
pagamento informatizada com
procedimentos rescisérios em
suas varias modalidades e
respectivos relatorios gerenciais
e legais.

4.1. Comunicar formalmente o
empregado do desligamento

Pro-labore;
Sobreaviso;
AViso prévio;
Servico
Obrigatorio;
Acidente de trabalho;
Auxilio-doenca,;

Licenca paternidade;

Licenca Maternidade;

Incentivos salariais;

Beneficios sociais e

espontaneos;

¢ Renda:

Fixa;

Variavel;

Flexivel

Por Competéncia,

Programa de

participagéo nos

resultados;

o Sistema de
recompensas e de
punicdes;

o Plano de bonificagcdo

(el elNelNe)

Militar

O O0OO0O0O0O0

o

O O0O0oOo

3. Procedimentos para Célculos
de folha de pagamento:
e Mensal;
Semanal/hora,;
Vencimentos:
Férias;
12 parcela do 13° salario;
22 parcela do 13° salario;
Adicional de insalubridade;
Adicional de periculosidade;
Adicional noturno;
Adicional extraordinario;
Repouso semanal
remunerado;
Salario familia;
Salario maternidade;
Comissbes
Descontos:
o0 Adiantamentos;
o Contribuicédo
Previdenciaria — INSS;
Imposto de renda retido
na fonte - IRRF;
22 parcela do 13° salario;
Falta hora;
Falta dia;
Desconto de Descanso
Semanal Remunerado —
DSR;
o Contribuig&o sindical,
o Pensao alimenticia;
0 Vale transporte;
e Outros descontos
permitidos:
0 Assisténcia médica;

o

O O0O0oO0
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quando este ocorrer  por
iniciativa do empregador.

4.2. Receber do empregado
comunicado formal de
solicitacdo de desligamento
guando este ocorrer  por

iniciativa do empregado.

4.3. Conceder ao empregado
aviso prévio por dispensa.

4.4, Receber o aviso prévio de
empregado para retirar-se do

servico quando solicitar
demisséao.
4.5. Encaminhar empregado

para exame médico demissional.
4.6. Verificar necessidade de
atualizacbes na Carteira de
Trabalho.

4.7. Efetuar procedimentos
demissionais como recolhimento
de crachas, uniformes etc.

4.8. Dar baixa na Carteira de
Trabalho.

4.9. Dar baixa na ficha ou livro
de registro de empregados.

4.10. Informar ao CAGED a
movimentacdo de empregado.
4.11. Acompanhar o processo
de homologacédo do contrato de
trabalho.

4.12. Orientar o0 empregado dos
procedimentos para concessao
do Seguro Desemprego.

4.13. Preencher formulario de
Requerimento de Seguro-
Desemprego.

0 Alimentacéo;

o0 Empréstimos
consignados;

0 Seguro de vida etc

e Procedimentos para célculos
rescisorios por:

o Decisdo do empregador;

o Decisdo do empregado
(pedido ou abandono);

o Iniciativa de ambos;

o Desaparecimento  dos
sujeitos (falecimento e
faléncia);

o0 Prazo determinado

o Folhamatic

4. Procedimentos na realizacdo

da rescisao:

e Concessdo ou recebimento
de aviso-prévio;

e Exame médico demissional;

e Baixa na Carteira de
Trabalho;

e Baixa na ficha ou livro de
registro de empregado;

e Atualizacdo do CAGED

Carga Horéaria (Horas-aula)

Tebrica

60

Préatica

60 | Total

120 Horas-aula

Pratica em

Tedrica (2,5)

50

Prética (2,5) 50

Total (2,5)

100 Horas-aula

Laboratoério
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1.2 — INGLES INSTRUMENTAL

Funcéo:Comunicacdo Empresarial em Lingua Estrangeira

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. lIdentificar a aplicacdo da
lingua inglesa em processos de
comunicacdo administrativa e
empresarial.

2. Compreender o contetudo de
documentos escritos em lingua
inglesa.

3. lIdentificar a utilizacdo da
lingua inglesa na aplicacdo de
negociagdo  comercial com
paises estrangeiros.

4. Reconhecer a lingua inglesa
com diferencial em negociacéo
com empresas estrangeiras e
nos processos administrativos
de exportacéo e importacao.

1.1. Utilizar a lingua inglesa nas
atividades  administrativas e
empresariais.

1.2. Aplicar as estratégias de
leitura na compreensdo de
textos da é&rea de Recursos
Humanos.

1.3. Comunicar-se, oralmente e
por escrito, em lingua inglesa.

2.1. Selecionar e utilizar termos
da lingua inglesa para andlise de
relevancia.

3.1. Realizar negociacbes em
lingua inglesa por meio de
documentos escritos ou
comunicacao oral.

4.1 Aplicar a lingua inglesa em
processos de elaboracdo e
interpretacdo de documentos.
4.2. Aplicar e diferenciar a
aplicacdo de adjetivos e
advérbios na lingua inglesa nos
processos/textos
administrativos.

1. Técnicas de leitura
instrumental.  Leitura rapida
(skimming); leitura com objetivo
(scanning); leitura  seletiva
(prediction)

2. Facilitadores de leitura:

e cognates, repeated words,
typographical evidences and
use of dictionary — texts for
comprehension

3. Terminologia bésica da area

técnica (BusinessVocabulary):

e Simple Present  Tense
(active and passive);

e Simple Past Tense (active
and passive);

e Simple Future Tense;

¢ SimpleConditionalWould

4. Producdo textual (writing: e-

mail,  requerimento, cartas,

curriculo  profissional, aviso,

relatério):

e WordFormation: Suffixesand
Prefixes; Texts for
comprehension

Carga Horéaria (Horas-aula)

Tebdrica 40 Préatica

00 Total

40 Horas-aula

Tedrica (2,5) 50

Préatica (2,5)

00 | Total (2,5)

50 Horas-aula
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1.3 — LEGISLACAO PREVIDENCIARIA E TRIBUTARIA

Funcéo: Execucdo dos preceitos da legislagéo previdenciaria e tributaria na gestédo de pessoal

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Identificar a origem e
evolugéo previdenciaria no Brasil
e nas relagcbes empregado e
empregador.

2. Analisar documentos
previdenciaria e tributarios.

1.1. Identificar o aspecto do
desenvolvimento histérico da
Previdéncia Social no Brasil.

1.2. Detectar a fundamentacdo
da previdéncia social.

1.3. Detectar a importancia do
seguro social.

1.4. Distinguir a previdéncia, a

assisténcia e a seguridade
social.

1.5. Distinguir a previdéncia
oficial da previdéncia
complementar.

1.6. Detectar os dispositivos
legais referentes a previdéncia

complementar.

1.7. Utilizar a legislacdo que
dispde sobre a organizacdo da
assisténcia social.

1.8. Identificar a relacdo entre os
tipos de trabalhos e os
respectivos tipos de contratos.
1.9. Aplicar as normas,o0s
formatos e as responsabilidades
de arrecadacdo e recolhimento
das contribuicBes ou de outras
importancias devidas a
Seguridade Social.

1.10. Identificar as relacBes de
coexisténcia entre empregado X
empregador e recolhimento X
beneficios.

2.1. Utilizar programa do
governo para cadastramento de
empregados no Programa de
Integragdo Social.

2.2. Efetuar calculo e
preenchimento do DARF
referente a obrigacdo tributaria
de recolhimento do PIS.

2.3. Informar a gestéo
governamental de identificagéo

do trabalhador por meio da
RAIS.
2.4. Identificar, atualizar-se,

calcular e preencher guias de
encargos sociais e tributarios.
2.5. Preencher o Termo de
Rescisdo do Contrato de
Trabalho para rescisdo de
contrato superior a um ano.

2.6. Preencher o Termo de
Quitacdo de Rescisdo do

1. Histérico da Previdéncia

Social no Brasil:

e Definicdes;

e Previdéncia, assisténcia e
seguranca ou seguridade
social:

o0 Previdéncia Oficial;

o Previdéncia
Complementar;

o Entidades Fechadas;

o Entidades Abertas;

0 Relacgdes entre a
previdéncia social e o

contrato individual de
trabalho;

o Relacdo de emprego
declarada pela
fiscalizacdo do INSS;

o Salario e salario

contribuicao;

0 Responsabilidade do
empregador pelo
recolhimento das
contribuicdes;

e Acdo do empregado contra
0 empregador que néao
registra, ndo desconta e/ou
ndo recolhe a cotizacdo do
empregado:

0 Recolhimento a menor;

0 Indenizacéo

e Beneficios por incapacidade
e relagBes de extingao:

o Garantia de emprego;

0 Aviso prévio durante
auxilio-doenca;

0 Salario maternidade;

o0 Aposentadoria;

0 Reabilitacdo

2. Documentos:

e PIS — DCT - Documento de
Cadastramento do
Trabalhador:

o DARF — Documento de
Arrecadacao de
Receitas Federais

0 RAIS - Relagdo Anual
de Informag@es Sociais;

o GPS - Guia da
Previdéncia Social;

o GRCS - Guia de
Recolhimento da
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Contrato de Trabalho para
rescisdo de contrato inferior a

um ano.
2.6. Utilizar aplicativo de
Conectividade Social/
Empregador trocando

informacdes relativas ao FGTS e
demais operacg@es disponiveis.
2.7. ldentificar, atualizar-se,
provisionar tributos.

Contribuicdo Sindical,

GRCSU - Guia de
Recolhimento da
Contribuicao Sindical
Urbana;

GFIP - Guia de
Recolhimento do FGTS
e Informacdes a
Previdéncia Social
/SEFIP—programa
magnético;

GRRF - Guia de
Recolhimento Rescisoério
do FGTS;

GRFC - Guia da
Contribuicdo Social;
Conectividade Social/
Empregador;

Provisao de tributos:
Guia da Previdéncia
Social - GPS

Fundo de Garantia por
Tempo de Servico -
FGTS

GRU - Guia de
Recolhimento da Uniédo

Carga Horaria (Horas-aula)

Tebrica

100

Préatica

00 | Total

100 Horas-aula

Tedrica (2,5)

100

Préatica (2,5) 00

Total (2,5)

100 Horas-aula
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1.4 — PSICOLOGIA E PROCESSO DE MOTIVACAO E LIDERANCA

Funcéo: Gestédo das Ac¢des de Relacionamento e Incluséo Social

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Caracterizar a psicologia no
gerenciamento de pessoas.

2. Avaliar a importancia das
emocdes nas organizagoes.

1.1. Definir o objeto de estudo
da psicologia organizacional.

1.2. Identificar como as
estruturas mecanicistas e
organicas afetam 0

Comportamento Organizacional
e dos colaboradores.

1.3. Diferenciar estruturas
organicas e mecanicistas.

1.4, Descrever 0s
comportamentos  classico e
operante.

1.5. Identificar o controle do
comportamento dos liderados
por meio do reforco positivo, da
extingcdo, do reforco negativo, de
recompensas e punicdes.

1.6. Identificar a importancia da
formacdo de habitos e rituais
como reforco da cultura
organizacional.

1.7. Diferenciar os estilos de

lideranca.

1.8. Identificar as diferentes
formas de poder nas
organizacgoes.

1.9. Desenvolver acdes de
responsabilidade e inclusédo
social visando a cidadania
empresarial.

2.1. Identificar aspectos do
comportamento das pessoas

nas organizacoes.

2.2. Entender os niveis mentais
que propiciam a compreensao
das emocoes.

2.3. ldentificar os elementos que
compdem a personalidade.

2.4. ldentificar aspectos da
mudanca de valores em relagéo
a envolvimentos afetivos nas

empresas.
2.5. ldentificar a importancia das
sensacoes no processo
perceptivo.

2.6. Identificar como a
percepgao afeta as

comunicacdes e desencadeia 0s
conflitos existentes nas relacdes
humanas e interfere na tomada
de decisdes.

2.7. Entender a contribuicdo da
Psicologia de Gestalt nas

1.
organizacional:

2. Psicanélise nas organizacdes:

Definicdo de psicologia

Comportamento

Organizacional,

Estrutura organizacional:

0 Mecanicista;

o Orgénica

Escola Behavorista:

o Condicionamento
classico;

o Condicionamento

operante;

Reforgo positivo;

Extincéo;

Punicéo;

Reforco negativo

Formacdo de habitos e

rituais;

O poder do reforco e da

puni¢do no autoconceito;

Behavorismo e lideranca:

o Teoria dos estilos de
liderancga;

o Lideranca situacional e
multicultural;

French e Raven e o controle

comportamental:

Poder de recompensa;

Poder coercitivo;

Poder legitimo;

Poder de competéncia;

Poder de referéncia

Empowerment;

Responsabilidade Social

©Oo0oO0oOo

OO0OO0OO0OO0OO0O0

Niveis de vida mental:

o Nivel consciente;

o Nivel subconsciente ou
pré-consciente;

o Nivel inconsciente

Elementos da

personalidade:

0 Atos falhos;

Lapsos;

Sonhos;

Racionalizacéo;

Projecéo;

Reacé&o de converséo;

Doencas

psicossomaticas;

Deslocamento

A sexualidade

OO0OO0O0O0O0

o O

nas
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3. Interpretar 0s processos
motivacionais e suas
implicagbes no  rendimento
pessoal.

4. Interpretar a estrutura e o
funcionamento dos grupos para
a formacéo de equipes eficazes.

relacdes humanas.

2.8. Identificar os processos
perceptivos e correlaciona-los a
adaptacdo das Pessoas com
Necessidades Especiais.

3.1. Identificar as
motivacionais.

3.2. Distinguir as necessidades
primérias e secundarias.

3.3. Compreender os impulsos
motivacionais.

3.4. Comparar fatores de
motivacdo e de manutengéo.
3.5. Identificar as semelhancas
entre os trés modelos das
necessidades humanas.

3.6. Caracterizar a aplicacédo dos
principios de modificacdo
comportamental na organizagéo.
3.7. Perceber o0s tipos de
esquemas de reforgcamento.

3.8. Conhecer alternativas de
valorizagdo do empregado.
3.9.Implementar acdes bésicas
para trabalhar 0o campo
motivacional.

3.10. Preparar o ambiente e as
condicdes adequadas para as
forcas motivacionais.

forcas

4.1. Perceber os motivos do
ingresso de uma pessoa em um
grupo.

4.2. ldentificar modos de
formagdo de grupos primarios e
0S grupos secundarios.

4.3. Verificar os beneficios de
um grupo coeso.

4.4. Identificar os principais
sintomas do pensamento grupal.
4.5. ldentificar aspectos da
personalidade do grupo.

4.6. Identificar como se forma e
gual é o elo que une uma equipe
e um time de trabalho.

4.7. Identificar as técnicas
sociométricas para a
reestruturacédo de um grupo.

4.8. ldentificar as vertentes de
grupo.
4.9, Identificar  tipos de

dindmicas de grupo e sua
aplicabilidade.
4.10. Conduzir
grupo.

4.11. Usar situacdes problemas
na psicodramatizacéo.

dindmicas de

4.12. Compreender as
formagbes de grupos nao
presenciais.

3. Definicéo de:

o Especificidade;

o Desafio;

o Feedback pelo
desempenho

e Plataforma motivacional:

o Alavancando
produtividade e
qualidade

4. Conceitos:

e O grupo - ingresso no
grupo;

e Tipos de formacdo de

organizagoes;
0 Sensacao e percepcao;
0 Processamento de
informacdes;
0 Psicologia da Gestalt

Forcas motivacionais;

Motivacéo:

o Para arealizacao;

Para a afiliacéo;

Para a competéncia;

Para o poder

Interesses pessoais

versus interesses

organizacionais;

Aplicacbes gerenciais das

necessidades:

o Comparagdo entre o0s
modelos de Maslow,
Herzber e Alderfer

Skinner:

0 Leido efeito

o Programa de reforco;

Elementos da fixagdo de

obijetivos:

0 Aceitagdo dos objetivos;

O O0O0oO0

grupos:

0 Grupos informais;

Grupos formais

Coesao grupal;

Pensamento grupal;

Sintalidade de um grupo;

Equipes de trabalho;

Times de trabalho;

Sociometria, a pratica da

andlise de grupos:

0 Sociograma ou
sociomatriz simples;

0 Sociomatriz percentual

o Dinamicas de grupo;

o Novas formatacdes de
grupos

OO0 Oo0OO0OO0O0
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Carga Horéaria (Horas-aula)

Tebrica

100

Préatica

00

Total

100 Horas-aula

Tedrica (2,5)

100

Prética (2,5)

00

Total (2,5)

100 Horas-aula
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1.5 - DESENVOLVIMENTO HUMANO E ORGANIZACIONAL

Funcédo: Planejamento, Execucao e Controle de Atividades para a Aplicagdo e manutencéo de

Pessoa na Organizacéo

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Realizar socializacdo de
pessoal.

2. Avaliar a organizacdo e a
estrutura do subsistema de
Treinamento e Desenvolvimento
Organizacional.

1.1. Identificar os principios da
socializagdo organizacional.

1.2. lIdentifcar o ajustamento
matuo condicionado pelo
contrato psicolégico.

1.3. Utilizar programas de
integracdo de pessoas.
1.4. Conduzir programas de

integracdo de pessoas com o
foco na relagéo interpessoal de

pessoas com necessidades
especiais.

1.5. Aplicar métodos para a
socializacdo de novos e atuais
empregados e funcionario
readmitido por demissao
voluntaria.

1.6. Implementar programas de
socializagdo para pessoas com
necessidades especiais.

2.1. Verificar a organizacdo da
estrutura do subsistema de T&D.
2.2. ldentificar as politicas de
Treinamento e desenvolvimento
humano nas organizacdes.

2.3. Detectar a diferenca entre o
treinamento e 0
desenvolvimento.

2.4. Aplicar os métodos e
diagnoésticos de necessidades
de Treinamento.

2.5. Diferenciar indicadores a
priori e a posteriori.

2.6. ldentificar as classificagfes
do treinamento de acordo com o
local em que sera realizado.

2.7. Organizar prioridades entre
0 necessario e o possivel por

meio do planejamento de
treinamento.
2.8. Identifcar as etapas do

treinamento.
2.9. Ildentificar a¢des prioritarias
para implantacdo em maddulos
de aprendizagem conforme o
planejamento.

2.10. Aplicar as diversas
técnicas no treinamento de
pessoal.

2.11. Identifcar o fluxo da

avaliagdo no treinamento.
2.12. Aplicar os indicativos de

1.
Socializagao Organizacional:

2. Nocdes do Subsistema de
T&D -
desenvolvimento:

Procedimentos para a

Principios da socializagao
organizacional de novos
empregados;

Contrato psicolégico;
Aprendizagem da cultura
organizacional,

Programas de integracgéo:
Formal ou informal;
Individual ou coletivo;
Uniforme ou variavel;
Seriado ou randdémico;
Refor¢o ou eliminacéo
Métodos de socializacdo
Organizacional:

O O0OO0OO0Oo

0 Processo seletivo;

o Conteldo do cargo;

0 Supervisor como tutor;

o0 Grupo de trabalho;

o Programa de Integragéo;

o Principios da
socializagdo durante a
permanéncia na

organizagao

Treinamento e

Estrutura organizacional:

o Conceito e definicbes de
Treinamento;

Processo de Treinamento:

o0 Levantamento das
necessidades de
Treinamento— LNT;

Métodos de levantamento

de necessidades de

Treinamento:

0 Indicadores a priori €;

0 Indicadores a posteriori

0 Principios do
planejamento e
execucao do

treinamento;
Conceitos para execucéo do
programa de treinamento:
o Fatores influentes;
Técnicas:
0 Aula expositiva;
o Estudo de Caso;
o Dramatizacéo;

CNPJ: 62823257/0001-09 224
Pagina n° 45



Centro Estadual de Educacédo Tecnoldgica Paula Souza

Governo do Estado de Séao Paulo

Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — Tel.: (11) 3324.3300 — S&o Paulo — SP

3. Analisar os programas de
desenvolvimento de talentos.

resultados para avaliacdo de
treinamento.

2.13. Identificar as diversas
fases da aplicacdo da curva de
aprendizagem.

2.14. Avaliar o Rendimento do
treinamento versus Tempo de
treinamento.

2.15. Relacionar custo total,
custo homem-hora e custo per
capita.

2.16. Registrar as diversas
despesas efetuadas com um
programa de treinamento.

2.17. Contabilizar as
despesas/custos incorridas na
formulacdo do programa de
treinamento.

2.18. Manter banco de dados
com informagBes necessarias
para administrar suas fungdes
no treinamento e
desenvolvimento de pessoas.
2.19. Identificar os programas de
qualidade como auxiliares na
organizagdo da area de T&D.

3.1. Aplicar os programas de
desenvolvimento gerencial e/ ou
de talentos.

3.2. Compreender o binémio de
interesses na relacdo capital-
trabalho.

3.3. Conduzir o programa de

desenvolvimento de talentos
para 0 despertar de
potencialidades que  possa
refletir nos resultados

organizacionais.

3.4. Pesquisar e indicar cursos
de qualificac&o profissional.

3.5. Detectar a atitude proativa
de funcionarios no
desenvolvimento de talentos.
3.6. Compreender a importancia
dos recursos tecnolégicos no
desenvolvimento de talentos.

3. Nocbes de desenvolvimento
gerencial ou de talentos:

Workshop;
Brainstorming;
Roleplaying;

Simulagéo;

Painel;

Simpésio;

Palestra;

Conferéncia;

Avaliacdo do programa

de treinamento;

Procedimentos para

elaboracdo da curva de

aprendizagem;

0 Principios para
composicdo do custo do
treinamento;

o Procedimentos para o
banco de dados de T&D;

0 NBR ISO 10015: Gestéo

da qualidade —Diretrizes

para treinamento

OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0

o

Objetivos e técnicas do
desenvolvimento;
Responsabilidade do
desenvolvimento;
Tecnologia e gerenciamento
de pessoas

Carga Horéaria (Horas-aula)

Tebrica 100 | Prética

00 | Total

100 Horas-aula

Tedrica (2,5) | 100

Prética (2,5) 00

Total (2,5)

100 Horas-aula
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1.6 — PLANEJAMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC) EM

RECURSOS HUMANOS

Funcéo: Estudo e Planejamento

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Analisar dados e informacdes
obtidas de pesquisas empiricas
e bibliogréficas.

2. Propor solucdes
parametrizadas por viabilidade
técnica e econOmica aos
problemas identificados no
ambito da area profissional.

1.1. Identificar demandas e
situagBes-problema no &ambito
da area profissional.

1.2. Identificar fontes de
pesquisa sobre o objeto em
estudo.

1.3. Elaborar instrumentos de
pesquisa para desenvolvimento
de projetos.

1.4. Constituir amostras para
pesquisas técnicas e cientificas,
de forma criteriosa e explicitada.
1.5. Aplicar instrumentos de
pesquisa de campo.

2.1. Consultar Legislacéo,
Normas e Regulamentos
relativos ao projeto.

2.2. Registrar as etapas do
trabalho.

2.3. Organizar os dados obtidos
na forma de textos, planilhas,
gréficos e esquemas.

1. Estudo do cenario da area

profissional:

e Caracteristicas do setor:
0 Macro e microrregides

e Avancos tecnolégicos;

e Ciclo de vida do setor;

e Demandas e tendéncias
futuras da area profissional;

e |dentificacdo de lacunas
(demandas nado atendidas
plenamente) e de situacbes-
problema do setor

2. ldentificagdo e definicdo de
temas para o TCC:
e Anadlise das propostas de
temas segundo os critérios:
o Pertinéncia;
0 Relevancia;
0o Viabilidade

3. Definicdo do cronograma de
trabalho

4. Técnicas de pesquisa:
¢ Documentacdo indireta:

0 Pesquisa documental;

0 Pesquisa bibliografica
e Técnicas de fichamento de

obras técnicas e cientificas;
e Documentacdo direta:

o0 Pesquisa de campo;
Pesquisa de laboratorio;
Observacéo;

Entrevista;

Questionario

e Técnicas de estruturacdo de
instrumentos de pesquisa de
campo:

0 Questionarios;

o Entrevistas;

o Formulérios etc

(0}
(0}
(0}
(0}

5. Problematizacéo
6. Construcdo de hipo6teses
7. Objetivos:

e Geral e especificos (Para
qué? e Para quem?)
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8. Justificativa (Por qué?)

Carga Horéaria (Horas-aula)

Tebrica

40

Préatica

00

Total

40 Horas-aula

Tedrica (2,5)

50

Prética (2,5)

00

Total (2,5)

50 Horas-aula
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MODULO Ill — Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM

RECURSOS HUMANOS

1.1 — PRATICAS DE COMPETENCIAS SOCIAIS

Funcéo: Promoc¢ado de Comportamentos Diplométicos de Convivéncia e Negociagdes

Interpessoais

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Analisar a importancia da

negociacdo na gestdo de
pessoas.

2. Analisar  fatores que
influenciam na  convivéncia

harmoniosa no gerenciamento
de pessoas.

3. Analisar a necessidade de
adaptacdo comportamental.

1.1. Identificar a importancia da

negociacdo na gestdo de
pessoas.
1.2. lIdentificar situacbes que

requerem negociacdo no ambito
das organizac®es.

1.3. Planejar e definir objetivos
de negociagéo.

1.4. Identificar a importancia da
preparacdo emocional para
participar de uma negociacao.

1.5. Evitar sentimentos e
atitudes que dificultam a
negociacéo.

1.6. Utilizar estratégias e taticas
de negociacao.
1.7. Testar
negociador.

habilidades de

2.1. Selecionar procedimentos
para festas e comemoractes
nas dependéncias da instituicdo
e fora dela quando necessario.

2.2. Orientar conduta em
viagens de negdcios.
2.3. Pesquisar costumes

internacionais para recepcionar
clientes e expatriados.

3.1. Aplicar procedimentos
legais e de fiscalizag¢éo diante de
Assédio Moral e Assédio Sexual.
3.2. Aplicar conceitos da
globalizagdo como movimento
de alteracdo/fusdo de visdo e
valores organizacionais.

3.3. Perceber que ha crescente
exigéncia relativa ao
comportamento profissional.

3.4. Perceber a competéncia

1. O papel do negociador:

o A importancia da
negociacao;

e Natureza da negociacao;

¢ Negociacdes nas

Organizacoes;

e FEtapas do processo de
negociacao;

e Sentimentos e atitudes que
prejudicam a negociacéo;

e Taticas de negociacgéo.

e Crise de imagem
institucional:
o acdes corretivas e
preventivas.

2. Procedimentos para:
e Festas e comemoragdes:
o Festa de final de ano;

o O significado dos
presentes;
0 Amigo secreto;
0 ‘“Lembrancinhas”.
e Viagens de negdcios:
o Comportamentos  que

devem ser evitados em
viagens.

o Costumes internacionais
e modos a mesa.

o Transicéo de
expatriados para uma
cultura  organizacional
local.

3. Conceitos de:

e Atuacdo e comportamento
diante de ocorréncias de
Assédio Moral e Sexual;

e Competéncia Social e
globalizacgéo;

e Competéncia Cultural;

¢ Neurociéncia;

e Etiqueta;
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cultural diferencial
competitivo.

3.5. Perceber a relacédo entre a
neurociéncia e etiqueta.

3.6. Detectar a performance
social como valor fundamental
para uma carreira profissional.
3.7. Utilizar o vestuario dentro do
contexto organizacional,

3.8. lIdentificar o cumprimento
das praticas sociais de conduta;
3.9. Incorporar as regras de
composicado e comportamento a
mesa;

3.10. Perceber as
recomendagfes sobre o tom de
voz adequado ao ambiente
profissional,

3.11. Identificar postura
assertiva e empatica no auxilio
das relacgfes interpessoais;

3.12. Utilizar as regras de
cumprimentos, formas de
apresentacdo e pronomes de
tratamentos;

3.13. Praticar a higienizacéo
pessoal e condutas de higiene;

como

3.14. Dominar as regras
protocolares para Iluto e
doencas.

3.15. Identificar a importancia do
comportamento nos ambientes
virtuais.

3.16. Incorporar nas relagbes
sociais e de trabalho as
recomendac¢fes da netiqueta na
comunicacao virtual.

(o}

Uso da etiqueta pessoal
e profissional:
Recomendacdes do
Dress Code;

Conduta no elevador e
ambientes publicos;
Regras de etiqueta a
mesa;

Recomendacgfes sobre o
tom de voz;

Como dizer ndo e
demonstrar flexibilidade;
Empatia no ambiente de
trabalho;

Regras quanto aos
Cumprimentos;

Formas de apresentacéo;
O uso dos Pronomes de
tratamento de linguagem:
oral e escrita;

Cuidados com a higiene
pessoal;

Conduta higiénica;

Conduta em lutos e
doencas de
colaboradores e

dirigentes: cumprimentos
aos familliares; envio de
condoléncias; vestuario;
visitacdo e condutas a

colegas
doentes/internados;
Recomendacgfes da
Netiqueta: e-mails e

redes sociais.

Carga Horaria (Horas-aula)

Tebrica

60

Préatica

00 | Total

60 Horas-aula

Tedrica (2,5)

50

Prética (2,5) 00

Total (2,5)

50 Horas-aula
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1.2 — QUALIDADE DE VIDA E SEGURANCA NO TRABALHO

Funcédo:Planejamento, Execucao e Controle das Praticas Laborais com Exceléncia

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Analisar a Qualidade como
ferramenta  competitiva na
gestédo de recursos humanos.

2. Analisar a Higiene e
Seguranca do Trabalho como
melhor prética para assegurar
salude fisica e mental das
pessoas.

1.1. Identificar a trajetoria histérica
da qualidade e sua importancia na
gestdo de pessoas.

1.2. Identificar a necessidade da
gestdo da Qualidade de Vida no
Trabalho.

1.3. lIdentificar o processo da
qualidade no contexto da area de
gestdo de pessoas.

1.4. Identificar o] cenario
organizacional e a abordagem do
gerenciamento da qualidade total.

1.5. Utilizar ferramentas da
Qualidade Total.

1.6. Identificar as caracteristicas
particulares do sistema de
fornecimento de servigos.

1.7. Verificar as definicbes de
organogramas, os efeitos da
distribuicéo de autoridade/
responsabilidade e as implicagtes
para a organizagdo da qualidade.

1.8. Identificar a responsabilidade
da geréncia na implantacdo e
desempenho de um Programa de

Qualidade.
1.9. Fornecer informacgdes, em
seus diversos formatos,
pertinentes a Programa de
Qualidade.
1.10. Assegurar que o0 treinamento
seja parte da politica da
qualidade.

1.11. Auxiliar no planejamento do
melhoramento continuo.

Normas
apontadas

2.1 Aplicar as
Regulamentadoras
pela CLT.

2.2. Identificar as classificacdes de
acidentes de trabalho por sua
gravidade.

2.3. ldentificar as causas do
acidente de trabalho.

2.4. Verificar o estabelecimento de
normas referentes a utilizacdo de
EPI's e EPC's.

2.5. Identifcar a Norma
Regulamentadora 5 referente a
CIPA.

2.6. ldentificar a area de Higiene e
Medicina do Trabalho como
responsavel pela protecdo a
salde do trabalhador.

1. Fundamentos:

e Histdrico da Qualidade;

e Beneficios da qualidade;

e (Gestdo, técnicas basicas e
ferramentas da Qualidade
Total:

o Sistemas de Certificacdo
da Qualidade;

o Circulos de Controle da
Qualidade.

¢ Qualidade de servicos:

Confiabilidade

Responsabilidade

Seguranca

Empatia

Tangibilidade.

Organizacao

Qualidade;

Responsabilidade e

gerenciamento do

desempenho;

o Comunicacao da
estratégia da qualidade
total;

o Programas de sugestdes;

0 Reunides no
“departamento”;

o Treinamento vocacional e
de integracéo;

e Campanhas:

OO0OO0O0OO0O0

para a

o

e Cartazes, volantes, folders,
intranet, blog etc.

e Lembretes no local de
trabalho;

e CompeticOes;

e Prémios e apresentagOes

formais;
e Demonstracdes e exposigoes;
e Revistas, jornais ou cartazes

da empresa,;

e Pesquisas de opinido ou
atitude.

e Ciclo de treinamento de

melhoria;

e O melhoramento continuo e o
modelo de TQM - Total
QualityManagement -
Gerenciamento da Qualidade
Total

2. Nocgdes:

e Seguranca do Trabalho:

e Acidentes de trabalho;

e Equipamento de Protegdo
Individual;
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3. Analisar as praticas da gestéo | 3.1. Identificar os componentes da | ¢ Equipamento de Protecdo
da Qualidade de Vida no | QVT. Coletiva;
Trabalho como indicador da | 3.2. Identificar a preocupacdo da | e«  Ato inseguro;
satisfacdo das pessoas no | Visdo biopsicossocial com 0 | e Condigdo insegura;
trabalho. individuo na integralidade. e NR 5 — Comisséo Interna de
3.3. Identificar as reacdes fisicas, Prevencao de Acidentes.
quimicas e mentais de uma | Higiene e Medicina do
pessoa decorrente de estressores trabalho.
no ambiente de trabalho. e  Ambiente fisico:
3.4. Identificar a s_lndrome de | , Ambiente psicologico;
S:trrgcs)gte ggnéﬁgg diferenca do | | Aplicagé(_) de principios de
; ' R ergonomia;
3.5. Relacionar as consequéncias | Satide ocupacional
do alto nivel de estresse e as )
intervencdes para redugdo dos ~ . .
diversos tipos de estressores. 3. Nocges de Qua_hdade de Vida
36. Identificar os indicadores | "0 Trabalho—QVT: .
independentes que resultam do | ® V|sqo biopsicossocial;
esforco gerencial. * Ansiedade;
3.7. ldentificar os indicadores | ® EStresse;
dependentes que estdo | ® Fatores estressores
relacionados a satisfacdo dos individuais;
empregados. e Fatores estressores
3.8. Aplicar o método BPSO de organizacionais;
analise, esforco e satisfagéao. o Estresse ocupacional;
3.9. Identificar modelos de QVT. e Estresse: ocupacgdes e
3.10. Relacionar Fatores de QVT/ género;
dimensbes segundo Walton. e Sindrome de Burnout;
3.11. Observar resultados da | e Consequéncias do alto nivel
gestdo de QVT sob a otica de de estresse para o individuo;
promover e assegurar a qualidade | e« Intervencbes para reduzir o
do estresse ocupacional;
bem-estar geral do ser humano. e Pressdes e dores no trabalho;
3.12. Identificar a |eg|t|m|dade €| o Indicadores diretos de
gr\é/l’fli_ca como fatores criticos da Qualidade de vida no
na empresa. trabalho;
3.13. Identificar os inersos niv_eis N Importér;cia dos indicadores
de gestdo da Qualidade de Vida de QVT:
no Trabalho. . « BPSO - Biologica,
3.14. Pesquisar programas de Psicolégica, Social e
bem-estar dos funcionarios. Organizacional;
3.15. Identificar pequenas aces/ | , Modelos de QVT:
grandes resultados para a o Nadler e Lawler:
Qualidade de Vida no Trabalho. o HackmaneOIdﬁan'
3.17. Executar projeto de QVT o  Walton. '
possivel de implantagéo. 0 Resultados da Gestéo de
QVT;
o Fatores Criticos para
Gestao de QVT;
0 Niveis de Gestédo da QVT;
o IS0 10015:2001;
o Programas de Bem-Estar
dos funcionérios.
Carga Horéaria (Horas-aula)
Tedrica 100 | Prética 00 | Total 100 Horas-aula
Tedrica (2,5) | 100 | Pratica (2,5) 00 | Total (2,5) 100 Horas-aula
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1.3 — ESPANHOL INSTRUMENTAL

Funcéo:Execucédo dos Processos Comunicacionais

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Identificar estruturas
gramaticais basicas para a
compreensdo de informacgbes

gerais e cotidianas.

2. Interpretar textos técnicos da
area de Gestdo com foco na
area de Recursos Humanos e
correlatos em lingua espanhola.

3. Identificar tecnologias de

apoio ao estudo linguistico:
dicionarios, manuais,
gramaticas, informatizados ou

1.1. Identificar a  lingua
espanhola como instrumento de
acesso a informacdes, a outras
culturas e grupos sociais com
foco na é&rea de Recursos
Humanos.

1.2. Aplicar conceitos e normas
gramaticais da lingua espanhola.
1.3. Aplicar conceitos, normas e
estruturas gramaticais formais e
coloquiais da lingua espanhola e

atentar para o tom de voz,
velocidade, entonagéo,
gesticulagédo, contato visual etc.
1.4. Identificar técnicas e
expressodes utilizadas em
conversacdo telefénica, no

atendimento e na recepcao de
clientes e candidatos.

1.5. Identificar técnicas de
comunicacdo oral em espanhol,
para a compreensdo e
elaboracdo de mensagens orais
ligadas ao mundo dos negécios
e contexto das relacdes entre
paises do Mercosul.

1.6. Aplicar normas gramaticais
e expressdes idiomaticas na

representacdo, simulacdo e
conversacao realizada em
contextos empresariais,

utilizando-as com simplicidade e
clareza.

2.1. lIdentificar técnicas de
comunicacao escrita em
espanhol.

2.2. Registrar agenda de
compromissos e reuniées
profissionais, recados, avisos,

pedido de materiais, solicitagdo
de manutencdo etc. em lingua
espanhola.

2.3. Elaborar formularios em
lingua espanhola para registro
de controle de entrada e saida
na empresa, protocolo de
correspondéncias recebidas,
recados etc.

3.1. Pesquisar e utilizar
vocabulario e  terminologia
técnica em lingua espanhola em
arquivos e demais assuntos da

1. Acentuacdo, pontuagéo,
adjetivos, verbos (presente,
passado), pronomes,

preposicbes, dias da semana,

meses e estacBes do ano,

nameros, horas, tempo, clima:

e Técnicas de leitura
instrumental, com
identificagdo de cognatos,
ideia geral e especifica do
texto, titulo, conteudo,
palavras-chave, vocabulario
e expressfes ja conhecidas
etc.;

e ApresentagBes profissionais,
pessoais e de terceiros,
cumprimentos e saudagoes,
informacdes pessoais como:

o Idade, origem,
ocupacao, endereco
etc.;

0 Pedido e aceitacdo de
desculpas,
esclarecimento de

davidas etc.
e Conversacao:

o Formas de comunicacéo
cotidianas (hotel,
restaurante e nos meios
de transportes)

0 Expressdes idiomaticas;

e Vocabulario e
procedimentos técnicos para

atendimento telefénico e

recepcao:
o0 ldentificagcéo da
empresa e

pessoal,direcionamentos
cumprimento,

solicitagdo de
informacdes,

transferéncias de
chamadas telefénicas,

transmissdo de avisos/
recados de superiores,
anotacao de recados

2. Técnicas para elaboragdo de

textos simples em lingua

espanhola:

e Vocabulario técnico utilizado
em formularios para
registros e controles
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nao. area de Recursos Humanos. internos;

e Anotacéo de recados:
o Estrutura e formulario

3. Vocabulario e terminologias
técnicas utilizadas para
procedimentos do cotidiano de
Recursos Humanos.

Carga Horaria (Horas-aula)

Tedrica 40 | Pratica 00 | Total 40 Horas-aula
Tedrica (2,5) | 50 | Prética (2,5) 00 | Total (2,5) 50 Horas-aula
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ll.4 — GESTAO DO DESEMPENHO E RETENCAO DE TALENTOS

Funcéo: Planejamento, Execucao e Controle das Energias Humanas Fundamentais para a
Sustentacgdo e o Crescimento da Organizacéao

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Analisar a organizagéo para a
avaliacdo do subsistema de
aplicacdo de pessoas.

2. Analisar técnicas e
procedimentos para o]
desenvolvimento da avaliacdo
de desempenho

1.1. Verificar a organizacdo da
estrutura do subsistema
avaliacdo do desempenho.

1.2. Caracterizar 0 processo de
avaliacdo do desempenho como
meio para neutralizar problemas
e detectar talentos.

1.3. Detectar os diversos niveis
de responsabilidade e seus
envolvimentos no processo de
Avaliacdo do Desempenho.

1.4. Identificar o processo de
administracdo participativa por
objetivos.

1.5. Identificar os instrumentos
de Avaliacdo de Desempenho
como facilitador para localizar
causas e estabelecer
perspectivas de melhorias.

1.6. Diferenciar os beneficios em
seus respectivos niveis de
beneficiarios.

Identificar os diversos
Avaliacdo do

2.1.
métodos de
Desempenho.
2.2. Identificar os diversos do
métodos de avaliacdo aplicados
a cada realidade organizacional.
2.3. Verificar as vantagens e

desvantagens dos  diversos
métodos de Avaliacdo do
Desempenho.

2.4. Identificar a dinamica de

funcionamento do processo de
Avaliacdo do Desempenho de
acordo com as etapas do
processo.

2.5. Identificar na Avaliacdo do
Desempenho a possibilidade de
acompanhamento dos
colaboradores.

2.7. ldentificar o feedback como
fator preponderante para o
sucesso do programa de
Avaliacao do Desempenho.

2.8. ldentificar os tipos de
barreiras que prejudicam o
processo de Avaliacdo do
Desempenho.

2.9. Aplicar técnicas adequadas
para Avaliacdo do Desempenho.
2.10. Pesquisar novas

1. Fundamentos:

2. Nocdes:

Principios da Avaliagdo do
Desempenho;
Responsabilidade pela
Avaliacdo do Desempenho;

APO - Avaliacdo por
objetivos;
Fundamentos da

vulnerabilidade da Avaliacdo
do Desempenho;

Objetivos da Avaliacdo do
Desempenho;

Beneficios da Avaliagdo do
Desempenho

Métodos de Avaliagdo do

Desempenho:

o0 Escalas gréficas;

Escolha forgada;

Pesquisa de Campo;

Incidentes criticos;

Métodos mistos;

Comparacéo aos pares;

Frases descritivas;

Autoavaliagéo;

Avaliacédo

resultados;

o 3600°.

Etapas da Avaliacdo do

Desempenho:

o Definicdo dos objetivos
de desempenho
humano;

o Montagem da
sistematica de avaliacao
desse desempenho;

o Implantacéo do sistema;

0 Manutencdo do sistema

OO0OO0OO0OO0OO0OO0O0

por

e controle dos
resultados;
Monitoracéo do
Desempenho:

o Entrevista de Avaliacdo
do Desempenho;

o Preparacéo do
entrevistador;

o Preparacéo do
entrevistado;

o Discusséao do
desempenho;

o Feedback e os niveis
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3. Identificar possibilidades de

avaliacado por meio da
verificagdo da vivéncia do
pessoal.

4. ldentificar a Avaliacdo do
Desempenho na retencdo de
talentos.

tendéncias em Avaliagdo do

Desempenho e sua
viabilidade(portal
www.rh.com.br).
3.1. Identificar método de

avaliacdo de potencial.

3.2. Identificar o resultado da
avaliagdo de desempenho e
potencial.

3.3. Identificar que talentos
necessitam de acdes de melhor
aproveitamento.
3.4. Fornecer
subsidiem 0
preenchimento de cargos.

3.5. Identificar a integracdo dos
programas de avaliacdo do
desempenho e a avaliagdo de
potencial.

3.6. Identificar que a integracéo
dos programas deve atender aos
objetivos  organizacionais e
individuais.

3.7. ldentificar a avaliacdo de
competéncias vinculada ao
conceito do fazer a
concretizacdo da acao.

3.8. Auxiliar na elaboracdo de
perfis de competéncias para os
cargos ou de grupos de cargos.
3.9. Caracterizar instrumentos,
indicadores e metodologia da
Avaliacdo de Competéncia.

3.10. Identificar a importancia
dofeedback estruturado.

3.10. Compreender vantagens e
limitacbes da Avaliacdo de
Competéncias.

dados que

rapido

4.1. |dentificar os procedimentos
a serem implantados a partir de
uma Avaliacéo do Desempenho.
4.2. Identificar a utilizacdo dos
métodos de avaliagdo do
desempenho nas promocfes de
pessoal.

4.3. Aplicar legislacdo pertinente
a participacdo dos trabalhadores
nos lucros ou resultados da
empresa.

4.4. Conduzir processo interno
experimental de avaliacdo do
potencial “in loco”.

4.5. Identificar a aplicacdo de
programa de qualidade na
eliminacdo de lacunas de
competéncia.

4.6. Identificar as estratégias
mais adequadas para
desenvolvimento do sistema de

3. Fundamentos:

4. Procedimentos estratégicos
da avaliagdo do desempenho:

finais do desempenho;
o0 Elogio e repreensao;

0 Apreciacdo critica da
Avaliacao do
Desempenho;

o Novas tendéncias em
Avaliacéo do
Desempenho

Avaliacao de potencial:

0 O resultado da avaliagao
de desempenho e de
potencial;

0 Plano de sucesséo;

0 Levantamento das
necessidades de
treinamento;

0 Previsdo de posicoes;

Fluxo de necessidades:

Pessoas-Empresa.

Avaliacao de competéncias:

o Conhecimentos;

0 Habilidades;

0 Atitude;

o Definicdo de perfis para
0s cargos;

0 Instrumentos e
metodologia da
Avaliacao por

Competéncias;
0 Modelo de Avaliacdo de
Competéncias;

0 Indicadores para a
Competéncia;

0 Instrumento de
Avaliacao de

Competéncia;

o Escala para Avaliacdo
de Indicadores de
Desempenho;

0 Vantagens e limitagdes
da  metodologia de
Avaliacéo de
Competéncias;

Utilizacdo na promocéao;

Utilizagdo na distribuicdo de

resultados:

o Lei n° 10101, de 19 de
dezembro de 2000;

0 Boas préticas na gestao

de pessoas;

o Definicdes do papel de
beneficios na
remuneracao;

o Procedimentos para
beneficios segundo a
hierarquia;
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beneficios

4.7. Selecionar programas de
beneficios esponténeos.

4.8. Realizar procedimentos
para aplicacdo da avaliacdo de
desligamento.

4.9. ldentificar os servicos que
visam humanizar as demissoées.

(0]

(0]

Conceitos de beneficios
espontaneos;

Nocdes dos beneficios
mais concedidos no
Brasil;

Fundamentos para
elaboracdo e aplicacéo
da avaliacdo de
desligamento;
Outplacement.

Carga Horaria (Horas-aula)

Tebrica

100

Préatica

00 Total

100 Horas-aula

Tedrica (2,5)

100

Prética (2,5) 00

Total (2,5)

100 Horas-aula
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1.5 — GESTAO ESTRATEGICA DE RESULTADOS

Funcéo: Controle de indicadores de produtividade

COMPETENCIAS

BASES TECNOLOGICAS

1. Analisar 0s aspectos
quantitativos e qualitativos da
forca de trabalho de uma
Organizacao.

2. Interpretar indicadores
financeiros como instrumento de
medicao de aspectos pontuais ou
de um programa.

HABILIDADES

1.1. Caracterizar  indicadores
como apoio a tomada de decisbes
gerenciais.

1.2. Interpretar medi¢cdes nas
Organizaces com/sem fins
lucrativos e na esfera
governamental.

1.3. Elaborar tabelas e gréficos
demonstrativos do numero de
empregados ou numero médio de
empregados.

1.4. Elaborar tabelas e gréficos
demonstrativos do nimero total da
forca de trabalho.

1.5. Elaborar tabelas e gréficos
demonstrativos da proporcdo de
estagiarios sobre efetivo de
empregados.

1.6. Elaborar tabelas e gréficos
demonstrativos da proporgcdo de
trainees sobre o efetivo de
empregados.

1.7. Calcular indices dos diversos
formatos de absenteismo e
turnover.

1.8. Elaborar tabelas e gréficos

demonstrativos da composicao
dos empregados por sexo.

1.9. Identificar guantos
funcionarios sdo atendidos, na
média, considerando-se cada
funcionario de Recursos
Humanos.

2.1. Elaborar tabelas e graficos

demonstrativos do salario/
remuneracao média por
empregado.

2.2. Elaborar tabelas e graficos
demonstrativos do custo médio
por Recursos Humanos.

2.3. Calcular e gerar graficos
demonstrativos do retorno médio
por empregado e por RH.

2.4, Estimar a capacidade de a
receita de uma organizacdo cobrir
as despesas globais.

2.5. Calcular e gerar gréaficos da
receita média por empregado e
por RH.

2.6. Calcular e gerar graficos do
lucro liquido por empregado e por
RH.

2.7. Calcular e gerar gréficos do
custo de alimentagdo e com saude
por empregado e por usuario.

1. Defini¢des:

2
F
[ ]
L]
[ ]
L]

3.

Operacionais, de Processo ou
de Desempenho:

o Efetividade;
0 Qualidade de equipe;
o Crescimento;
o Outros indicadores
4. Nocdes de:
e Pesquisa de Clima

inanceiros:

Indicadores:

Quantitativos;

0 Qualitativos;

o Simples;

o Compostos;

Medicdes;

Nocoes:

0 Indicadores
demograficos.

o

o

Nocdes de Indicadores
Indicador salario;

Indicador de custo;

Indicador de retorno;
Indicador de receita;

Lucro;

Valor orgado/previsto versus
realizado;

Outros indicadores
financeiros
Nocbes de Indicadores

Eficiéncia versus Eficacia;

Aspectos essenciais:

0 Relevancia e
credibilidade;

o Beneficio e custo;

o N&o sobreposicdo e
complementaridade;

o Praticidade e
simplicidade;

Indicador de:

o Tempo;

Adequacéo;

Retencéo;

Utilizacao;

Satisfacao;

Participacéo;

Percentual

extras;

Horas de Treinamento e

Desenvolvimento - T&D;

O O0OO0O0O0O0

das horas-

o
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3. Classificar eficiéncia e eficacia
de processos ligados a Gestéo de
Recursos Humanos.

2.8. Calcular e gerar informag0des
referentes a participacdo das
despesas de treinamento no lucro.
2.9. Calcular e gerar informacgdes
referentes ao retorno do
investimento em treinamento.
2.10. Calcular e gerar informagoes
referentes ao custo/investimento
de T&D por empregado.

2.11. Calcular e gerar informacao
comparativa do valor
orcado/previsto versus realizado.

3.1. Identificar a fungdo dos
indicadores de desempenho para
RH.

3.2. Observar aspectos essenciais
no contexto da afericho de
resultados em RH.

3.3. Distinguir eficiéncia e eficacia
de processos ligados a Gestéo de
Recursos Humanos.

3.4. Identificar a qualidade como
forma de dar maior visibilidade e
transparéncia aos indicadores

critcos de um processo ou
sistema.
3.5. Coletar dados, construir

tabelas e graficos de tempo médio
e indice de preenchimento de
vagas.

3.6. Identificar  indices de
adequacao do empregado a vaga,
de retencdo e de utlizagdo do
plano de sucessao para
preenchimento de vagas.

3.7. Identificar  indices de
empregados de alta performance
e de alto potencial.

3.8. Coletar dados, construir
tabelas e graficos referentes a
satisfacao dos clientes.

3.9. Calcular e gerar graficos de
percentual de remuneragao
variavel sobre os salarios e no
total da remuneragéo direta.

3.10. Calcular e gerar graficos de
percentual das horas-extras sobre
o total de salérios.

3.11. Coletar dados, construir
tabelas e graficos referentes a
hora de treinamento pelo nimero
de empregados e de horas de
T&D pelo numero de empregados
ajustado a jornada integral.

3.12. Identificar  indice  de
empregados em programas de
T&D.

3.13. Identificar pontos de reflexdo
de aspectos que criam limitagdes

adicionais aos indicadores
relacionados ao processo de
capacitacao, treinamento e

desenvolvimento dos Recursos

Organizacional:

Abordagens:
o0 HayGroup- Dimensdes
basicas e Dimensao

suplementar: Motivagéo
& Credibilidade;

o Total Rewards:
Remuneracéo direta;
Beneficios; Aprendizado
& Desenvolvimento;
Ambiente de trabalho;

o Balanco Social — modelo
Ibase - Instituto
Brasileiro de Analises
Sociais e Econbmicas
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4. Estabelecer relagbes que deem
visibilidade ao nivel de qualidade
do ambiente organizacional e ao

balanco social

Humanos.

3.14. Identificar os indices de
efetividade do treinamento e de
qualidade de equipe.

3.15. Coletar dados e representar
graficamente ndmero médio
mensal de empregados usuarios
do plano de saude e nuamero de
concessoes de aumentos
espontaneos.

3.16. Calcular indicador de
crescimento médio dos salérios,
dos salarios por aumentos
compulsérios e dos salarios por
aumentos espontaneos.

3.17. Pesquisar e observar
indicadores de relevancia para a
composi¢édo de informacdes para
a gestao estratégica de
resultados.

4.1. Identificar o] clima
organizacional/  ambiente  de
trabalho como
termdmetro/Ferramenta na
mensuracdo das necessidades
dos colaboradores para

alinhamento as estratégias do
negocio.

4.2. Verificar atributos que
auxiliam na identificacdo de um

ambiente de trabalho
potencialmente motivador.
4.3. Caracterizar diversas

abordagens de pesquisa de Clima
Organizacional.

4.4. ldentificar o Balangco Social
como ferramenta auxiliar a
visibilidade sob o aspecto da
responsabilidade social nas
organizacoes.

4.5. lIdentificar os  diversos
indicadores que constam no
balanco social — modelo do Ibase.

Carga Horéaria (Horas-aula)

Tebdrica

100

Préatica

00 Total 100 Horas-aula

Tedrica (2,5)

100

Préatica (2,5) 00 | Total (2,5) 100 Horas-aula
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1.6 — TENDENCIAS E CENARIOS EM RECURSOS HUMANOS

Funcédo: Estudos e Planejamento de Tendéncias e Cenarios em Recursos Humanos

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Analisar a flexibilidade como | 1.1. Identificar a vantagem | 1. A gestdo do conhecimento e
ferramenta fundamental em | competitva por meio  do | seus reflexos sobre o pessoal:
virtude do cenario de mudangas | investimento na  formacédo | ¢ Nogoes de:
em Recursos Humanos. intelectual. o Equipes
1.2. Considerar a cooperacdo Multidisciplinares e

2. Analisar os

impactos da

Tecnologia da Informac&o nos

desafios e
Recursos Humanos.

tendéncias

de

como fator preponderante para
integrar a empresa e seu
colaborador.

1.3. Considerar o aprendizado
compartilhado no elo entre
empresa e clientes.

1.4. Identificar o ativo intangivel
como vantagem competitiva.

1.5. Perceber a importancia das
acbes das Organizacbes que
aprendem.

1.6. Definir entre a burocracia e
a adhocracia como contribuicdo
na desburocratizacdo das
organizagoes.

1.7. Identificar praticas de alto

desempenho e alto
comprometimento em clientes
internos para alcancar

vantagens competitivas por meio
das pessoas.

1.8. Apresentar a capacidade de
adaptacdo a especialidades
diferentes e as necessidades
das organizacgdes.

2.1. Identificar as radicais
transformagfes na natureza do
trabalho.

2.2. Perceber o desenvolvimento
de negdcios globalizados.

2.3. ldentificar a globalizagéo
como fenbmeno inevitavel e
irreversivel.

2.4. |dentificar o deslocamento

de trabalhadores em busca de
oportunidades de emprego em
virtude de novas tecnologias.
2.5. Revisar conceitos e ampliar
parametros de referéncia de
pensar além-fronteiras.

2.6. Identificar os desafios de
gerenciar culturas — raga, cor,
género e credo.

2.7. Identificar supervisédo virtual.
2.8. Identificar a intranet como
ferramenta que possibilta a
projecdo de carreira e gestao de
recursos humanos.

2. Definicdes de Desafios e
Tendéncias de Recursos
Humanos:

e O cenario de
hipercompetitividade no
Brasil:

0 Globalizacéo e
internalizacao dos
negécios;

o Revolucdo da
informatica e das
telecomunicagdes;

o Tecnologia de
informacéo e 0s
impactos na gestdo de
pessoas

3. Conceitos:

e Assessoria versus

4. Nocdes de empregabilidade:

Autogerenciaveis.
Vantagens competitivas por
meio das pessoas;

Novo tipo de profissional
adaptavel

consultorias;
Quatro grandes pilares da
area de RH passiveis de

gaps atingiveis pela

consultoria:

o Ser um parceiro
estratégico;

O Ser um agente de
mudancas;

o Ser campeéo das
pessoas;

o Ter exceléncia

operacional com foco na
produtividade e na
gualidade dos servigos.

0 Observacdes das
clausulas contratuais na
implementacéo de
consultorias

Emprego formal — full time;
Competéncias técnicas;
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3. Detectar oportunidades de

consultorias em Recursos
Humanos.
4. Identificar potencialidades

versus oportunidades.

5. Refletir sobre a

2.9. Criar processos de
recrutamento e selecdo de
profissionais que contemple

aumento do grau de diversidade.
2.10. Criar condicdes para que
funcionarios assumam a
responsabilidade do
autodesenvolvimento.

2.11. Perceber a Internet e
Intranet como  aliado no
treinamento de pessoal.

2.12. Identificar os conceitos de
business to employee.

3.1. Identificar a consultoria de
Recursos Humanos enquanto
parceiro de valor a gestédo

organizacional.

3.2. ldentificar a consultoria
como eliminadora de
deficiéncias internas.

3.3. Identificar o papel do
consultor em Recursos
Humanos.

3.4. Verificar gaps nos pilares da
area de Recursos Humanos.

3.5. Identificar a consultoria
como agente de mudancas.

3.6. Simular acdo de consultoria
para um processo da area de
Recursos Humanos.

3.7. Contribuir para o]
desenvolvimento de projetos de
consultoria em Recursos
Humanos.

3.8. Identificar contratos de
consultorias e suas
especificidades.

4.1. Identificar a
empregabilidade como

capacidade de gerar trabalho e
renda.
4.2. ldentificar as mudancas das

competéncias e as
oportunidades de mercado.

4.3. Diferenciar as
caracteristicas de
empregabilidade nos setores:
emprego formal e negdcio

préprio/consultoria.

4.4. Distinguir a atuacao
profissional versus emprego
informal.

4.5. Pesquisar mudancas nas
carreiras - ups and downs.

5.1. Conhecer

verdes existentes.
5.2. Identificar as caracteristicas
dos “empregos verdes”

0s empregos

e Competéncias
comportamentais;

e Negdcio proprio;

e Consultoria;

e Ups and downs carreiras:

o Readmissao de
aposentados;
o Jovens - alta

rotatividade (facilidades
para se empregar e
dificuldades para
permanecer
empregado.)

5. Nocbes de Empregos Verdes
e suas caracteristicas

6. NogbBes de abordagens

avancadas de Recursos

Humanos:

e Mdusica em Recursos
Humanos;

e Florais no desenvolvimento
de pessoas e equipes;
e Aromaterapia
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transformacdo de empregos
existentes em outros que
valorizam o equilibrio entre o
planeta e o ser humano.

6. Investigar tendéncias e novos
cenarios em Recursos
Humanos.

(empregos em
sustentaveis).
5.3. Identificar a necessidade de
ampliar a oferta de “empregos
verdes”.

empresas

6.1. Identificar  abordagens
avancadas de Recursos
Humanos.

6.2. Pesquisar a muisica como
instrumento de consecucdo de
resultados em equipe.

6.3. Pesquisar a contribuicdo
dos florais no desenvolvimento
de pessoas e equipes.

6.4. Pesquisar a aromaterapia
como técnica complementar
para a manutencdo da saude
fisica, emocional e energética do
individuo e do meio.

6.5. Pesquisar o0s Oleos
essenciais que podem estimular
0 autoconhecimento.

6.6. Efetuar pesquisas de
tendéncias e novos cendrios em
Recursos Humanos.

Carga Horaria (Horas-aula)

Tebrica 40 Préatica

00 | Total

40 Horas-aula

Teérica (2,5) | 50 | Pratica(2,5) | 00 | Total (2,5)

50 Horas-aula
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1.7 — DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC)

EM RECURSOS HUMANOS

Funcdo: Desenvolvimento e Gerenciamento de Projetos

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Planejar as fases de | 1l.1. Consultar catdlogos e | 1. Referencial tedrico:
execucdo de projetos com base | manuais de fabricantes e de | e pesquisa e compilacdo de
na natureza e na complexidade | fornecedores de Servicos dados;
das atividades. técnicos. e producdes cientificas etc

2. Avaliar as fontes de recursos
necessarios para o}
desenvolvimento de projetos.

3. Avaliar a execucdo e o0s
resultados obtidos de forma
quantitativa e qualitativa.

1.2. Comunicar ideias de forma
clara e objetiva por meio de
textos e explanacgdes orais.

2.1. Correlacionar
necessarios e
producéo.

2.2. Classificar o0s recursos
necessarios para o]
desenvolvimento do projeto.

2.3. Utilizar de modo racional os
recursos destinados ao projeto.

recursos
plano  de

3.1. Verificar e acompanhar o
desenvolvimento do cronograma
fisico-financeiro.

3.2. Redigir relatérios sobre o
desenvolvimento do projeto.

3.3. Construir gréficos, planilhas,
cronogramas e fluxogramas.

3.4. Organizar as informacoes,
os textos e os dados, conforme
formatacao definida.

2. Construgcdo de conceitos
relativos ao tema do trabalho:

o definicdes;

e terminologia;

e simbologiaetc

3. Definicdo dos procedimentos
metodologicos:

e cronograma de atividades;

e fluxograma do processo

4, Dimensionamento dos

recursos necessarios

5. Identificacdo das fontes de
recursos

6. Elaboracdo dos dados de
pesquisa:

e selecao;

e codificagao;

tabulacéo

. Analise dos dados:
interpretacao;
explicacéo;
especificacao

e o o

8. Técnicas para elaboracdo de
relatérios, graficos, histogramas

9. Sistemas de gerenciamento
de projeto

10. Formatacdo de trabalhos
académicos

Carga Horéaria (Horas-aula)

Tebrica 00 Préatica

60 Total

60 Horas-aula

Divisédo de

Tedrica (2,5) | 00

Préatica (2,5)

50 | Total (2,5)

50 Horas-aula

Turmas
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a. Enfoque Pedagdgico

Constituindo-se em meio para guiar a pratica pedagdgica, o curriculo organizado por meio
de competéncias sera direcionado para a construcdo da aprendizagem do aluno,
enquanto sujeito do seu préprio desenvolvimento. Para tanto, a organiza¢do do processo
de aprendizagem privilegiara a definicdo de projetos, problemas e/ ou questdes geradoras
que orientam e estimulam a investigagdo, o pensamento e as ac¢des, assim como a
solucéo de problemas.

Dessa forma, a problematizacéo, a interdisciplinaridade, a contextuagdo e os ambientes
de formacdo se constituem em ferramentas basicas para a construcdo das habilidades,
atitudes e informacdes relacionadas que estruturam as competéncias requeridas.

b. Trabalho de Conclusédo de Curso — TCC

A sistematizacdo do conhecimento sobre um objeto pertinente a profissao, desenvolvido
mediante controle, orientacdo e avaliacdo docente, permitira aos alunos o conhecimento
do campo de atuacao profissional, com suas peculiaridades, demandas e desafios.

Ao considerar que o efetivo desenvolvimento de competéncias implica na adocdo de
sistemas de ensino que permitam a verificacdo da aplicabilidade dos conceitos tratados
em sala de aula, torna-se necessario que cada escola, atendendo as especificidades dos
cursos que oferece, crie oportunidades para que os alunos construam e apresentem um
produto final — Trabalho de Conclusédo de Curso — TCC.

Cabera a cada escola definir, por meio de regulamento especifico, as normas e as
orientacdes que norteardo a realizacdo do Trabalho de Conclusédo de Curso, conforme a
natureza e o perfil de concluséo da Habilitagéo Profissional.

O Trabalho de Conclusdo de Curso devera envolver necessariamente uma pesquisa
empirica, que somada a pesquisa bibliografica dara o embasamento préatico e tedrico
necessario para o desenvolvimento do trabalho. A pesquisa empirica devera contemplar
uma coleta de dados, que podera ser realizada no local de estagio supervisionado,
guando for o caso, ou por meio de visitas técnicas e entrevistas com profissionais da area.
As atividades, em numero de 120 (cento e vinte) horas, destinadas ao desenvolvimento
do Trabalho de Conclusao de Curso, serdo acrescentadas as aulas previstas para o curso
e constardo do histérico escolar do aluno.

O desenvolvimento do Trabalho de Conclusdo de Curso pautar-se-a em pressupostos
interdisciplinares, podendo exprimir-se por meio de um trabalho escrito ou de uma
proposta de projeto. Caso seja adotada a forma de proposta de projeto, os produtos
poderdo ser compostos por elementos graficos e/ ou volumétricos (maquetes ou
protétipos) necessarios a apresentacao do trabalho, devidamente acompanhados pelas
respectivas especificagdes técnicas; memorial descritivo, memorias de célculos e demais
reflexdes de carater tedérico e metodologico pertinentes ao tema.

A tematica a ser abordada deve estar contida no a&mbito das atribui¢cdes profissionais da
categoria, sendo de livre escolha do aluno.

i. Orientacéao
Ficard a orientacdo do desenvolvimento do Trabalho de Concluséo de Curso por conta do
professor responsavel pelos temas do Planejamento do Trabalho de Conclusdo de

Curso(TCC) em RECURSOS HUMANOS, no 2° MODULO e Desenvolvimento doTrabalho
de Concluséo de Curso (TCC) em RECURSOS HUMANOS, no 3° MODULO.
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c. Pratica Profissional

A Pratica Profissional sera desenvolvida em empresas e nos laboratérios e oficinas da
Unidade Escolar.

A préatica sera incluida na carga horaria da Habilitacdo Profissional e nédo esta
desvinculada da teoria; constitui e organiza o curriculo. Ser4 desenvolvida ao longo do
curso por meio de atividades como estudos de caso, visitas técnicas, conhecimento de
mercado e das empresas, pesquisas, trabalhos em grupo, individual e relatorios.

O tempo necesséario e a forma para o desenvolvimento da Pratica Profissional realizada
na escola e nas empresas serdo explicitados na proposta pedagdgica da Unidade Escolar
e no plano de trabalho dos docentes.

d. Estagio Supervisionado

A Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM RECURSOS
HUMANOSnNh&o exige o cumprimento de estagio supervisionado em sua organizacao
curricular, contando com aproximadamente 150 horas-aula de préticas profissionais, que
poderdo ser desenvolvidas integralmente na escola ou em empresas da regido, por meio
de simulacbes, experiéncias, ensaios e demais técnicas de ensino que permitam a
vivéncia dos alunos em situacdes proximas da realidade do setor produtivo. O
desenvolvimento de projetos, estudos de casos, realizacdo de Vvisitas técnicas
monitoradas, pesquisas de campo e aulas praticas desenvolvidas em laboratérios,
oficinas e salas-ambiente garantirdo o desenvolvimento de competéncias especificas da
area de formacéo.

O aluno, a seu critério, podera realizar estagio supervisionado, ndo sendo, no entanto,
condi¢ao para a concluséo do curso. Quando realizado, as horas efetivamente cumpridas
deverdo constar do Historico Escolar do aluno. A escola acompanhara as atividades de
estagio, cuja sistematica sera definida através de um Plano de Estagio Supervisionado
devidamente incorporado ao Projeto Pedagdgico da Unidade Escolar. O Plano de Estagio
Supervisionado deveré prever 0s seguintes registros:

e sistemética de acompanhamento, controle e avaliacao;

e justificativa;

¢ metodologias;

e Objetivos;

¢ identificacdo do responsavel pela Orientacdo de Estagio;

e definicdo de possiveis campos/areas para realizacao de estagios.

O estagio somente podera ser realizado de maneira concomitante com o curso, ou seja,
ao aluno sera permitido realizar estadgio apenas enquanto estiver regularmente
matriculado. ApGs a conclusdo de todos os componentes curriculares sera vedada a
realizacdo de estagio supervisionado.

e. Novas OrganizacGes Curriculares

O Plano de Curso propde a organizagao curricular estruturada em trés modulos, com um
total de 1200 horas ou 1500 horas-aula.

A Unidade Escolar, para dar atendimento as demandas individuais, sociais e do setor
produtivo, podera propor nova organizacao curricular, alterando o nimero de médulos,
distribuicdo das aulas e dos componentes curriculares. A organizacdo curricular proposta
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levara em conta, contudo, o perfil de conclusado da habilitacdo, da qualificacdo e a carga
horaria prevista para a habilitacao.

A nova organizac&o curricular proposta entrara em vigor apés a homologacéo pelo Orgéo
de Supervisdo Educacional do Ceeteps.

CAPI'TUI:OS CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTOS E
EXPERIENCIAS ANTERIORES

O aproveitamento de conhecimentos e experiéncias adquiridas anteriormente pelos
alunos, diretamente relacionados com o perfil profissional de conclusdo da respectiva

habilitacdo profissional, podera ocorrer por meio de:

v' qualificacBes profissionais e etapas ou moédulos de nivel técnico concluidos em outros

CUrsos;

v' cursos de formacgdo inicial e continuada ou qualificacdo profissional, mediante

avaliacao do aluno;

v' experiéncias adquiridas no trabalho ou por outros meios informais, mediante avaliacao

do aluno;

v avaliacdo de competéncias reconhecidas em processos formais de certificacédo
profissional.

O aproveitamento de competéncias, anteriormente adquiridas pelo aluno, por meio da
educacao formal/ informal ou do trabalho, para fins de prosseguimento de estudos, sera
feito mediante avaliacdo a ser realizada por comissao de professores, designada pela
Direcdo da Escola, atendendo os referenciais constantes de sua proposta pedagdgica.

Quando a avaliacdo de competéncias tiver como objetivo a expedicdo de diploma, para
conclusao de estudos, seguir-se-ao as diretrizes definidas e indicadas pelo Ministério da

Educacéo e assim como o contido na deliberacdo CEE 107/2011.
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CAPITULO 6 CRITERIOS DE AVALIACAO DE APRENDIZAGEM

A avaliagdo, elemento fundamental para acompanhamento e redirecionamento do
processo de desenvolvimento de competéncias estara voltado para a construcdo dos
perfis de conclusao estabelecidos para as diferentes habilitacbes profissionais e as
respectivas qualificacfes previstas.

Constitui-se num processo continuo e permanente com a utilizacdo de instrumentos
diversificados — textos, provas, relatérios, autoavaliacdo, roteiros, pesquisas, portfolio,
projetos, etc. — que permitam analisar de forma ampla o desenvolvimento de
competéncias em diferentes individuos e em diferentes situacdes de aprendizagem.

O caréter diagnéstico dessa avaliacdo permite subsidiar as decisdes dos Conselhos de
Classe e das Comissdes de Professores acerca dos processos regimentalmente previstos
de:

¢ classificacao;
e reclassificacao;
e aproveitamento de estudos.
E permite orientar/ reorientar os processos de:
e recuperacgado continua;
e progressao parcial.

Estes trés ultimos, destinados a alunos com aproveitamento insatisfatério, constituir-se-ao
de atividades, recursos e metodologias diferenciadas e individualizadas com a finalidade
de eliminar/ reduzir dificuldades que inviabilizam o desenvolvimento das competéncias
visadas.

Acresce-se ainda que, o instituto da Progressao Parcial cria condi¢des para que os alunos
com mencdo insatisfatoria em até trés componentes curriculares possam,
concomitantemente, cursar o modulo seguinte, ouvido o Conselho de Classe.

Por outro lado, o instituto da Reclassificacdo permite ao aluno a matricula em maodulo
diverso daquele que esté classificado, expressa em parecer elaborado por Comisséo de
Professores, fundamentada nos resultados de diferentes avaliagdes realizadas.

Também através de avaliagdo do instituto de Aproveitamento de Estudos permite
reconhecer como validas as competéncias desenvolvidas em outros cursos — dentro do
sistema formal ou informal de ensino, dentro da formacado inicial e continuada de
trabalhadores, etapas ou modulos das habilitacbes profissionais de nivel técnicoou as
adquiridas no trabalho.

Ao final de cada modulo, apos analise com o aluno, os resultados serdo expressos por
uma das mencgoes abaixo conforme estao conceituadas e operacionalmente definidas:
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MENCAO | CONCEITO DEFINICAO OPERACIONAL

O aluno obteve excelente desempenho no desenvolvimento das

MB Muito Bom . ; .
competéncias do componente curricular no periodo.

O aluno obteve bom desempenho no desenvolvimento das

B Bom P . .
competéncias do componente curricular no periodo.

O aluno obteve desempenho regular no desenvolvimento das

R Regular - : .
competéncias do componente curricular no periodo.

O aluno obteve desempenho insatisfatério no desenvolvimento

I Insatisfatorio N . !
das competéncias do componente curricular no periodo.

Sera considerado concluinte do curso ou classificado para o médulo seguinte o aluno que
tenha obtido aproveitamento suficiente para promocdo — MB, B ou R — e a frequéncia
minima estabelecida.

A frequéncia minima exigida sera de 75% (setenta e cinco) do total das horas
efetivamente trabalhadas pela escola, calculada sobre a totalidade dos componentes
curriculares de cada modulo e tera apuracéo independente do aproveitamento.

A emisséo de Mencao Final e demais decisdes, acerca da promocao ou retencado do
aluno, refletirdo a analise do seu desempenho feita pelos docentes nos Conselhos de
Classe e/ ou nas Comissdes Especiais, avaliando a aquisicdo de competéncias previstas
para os modulos correspondentes.
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CAPITULO 7 INSTALACOES E EQUIPAMENTOS
1. LABORATORIO DE INFORMATICA
Sala de apoio climatizada (caso necessério):
Equipamentos
Quantidade Identificagao
20 Microcomputador e periféricos.
01 Projetor de multimidia (Datashow).
01 Tela de Projecdo Retratil 4:3 100" (2.00 x 1.52) TRM100VA - TT375
01 Impressora Multifuncional; com funcdo de impressora/conexdao em
rede/scanner/copiadora; impressao a laser colorida.
2. SALA MULTIUSO
Mobiliario
Quantidade Identificagao
14 Mesa trapezoidal
04 Armario de aco — 1980 x 1210 x 420 mm = (AXLxP)
43 Cadeira
01 Suporte para projetor multimidia
Equipamentos
Quantidade Identificagdo
15 Notebook
01 Lousa Educacional Interativa
01 Roteador
02 Condicionador de ar 24.000 btu/h
01 Projetor multimidia
01 Visualizador de Documentos de Mesa
01 Filmadora
01 Camera Digital
01 Impressora Multifuncional
Softwares Especificos para o curso
Quantidade Identificagao
01 Folhamatic
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CAPITULO 8 PESSOAL DOCENTE E TECNICO

A contratacdo dos docentes, que irdo atuar no Curso de TECNICO EM RECURSOS
HUMANOS, sera feita por meio de Concurso Publico e/ ou processo seletivo como
determinam as normas proprias do Ceeteps, obedecendo a ordem abaixo discriminada:

v' Licenciados na Area Profissional relativa a disciplina;

v Graduados na Area da disciplina.

O Ceeteps proporcionara cursos de capacitagdo para docentes voltados para o
desenvolvimento de competéncias diretamente ligadas ao exercicio do magistério, além
do conhecimento da filosofia e das politicas da educacéo profissional.

TITULACOES DOCENTES POR COMPONENTE CURRICULAR*

COMPONENTE CURRICULAR

TITULACAO

Aplicativos Informatizados

Administracéo de Sistemas de Informacao; Andlise de Sistemas;
Analise de Sistemas Administrativos em Processamento de
Dados; Analise de Sistemas de Informacdo; Ciéncia da
Computagcdo; Ciéncias da Computagdo; Computacéo;
Computacgéo Cientifica; Engenharia da Computacao; Informaética
(LP); Matemética Aplicada as Ciéncias da Computacéo;
Matemética Aplicada e Computagdo Cientifica; Matemética
Aplicada e Computacional; Matemética com Informética;
Matematica  Computacional; Processamento de Dados;
Processamento de Dados (Ell); Sistemas de Informacéo;
Tecnologia da Informagéo e Comunicacao; Tecnologia em Analise
de Sistemas e Tecnologia da Informacéo; Tecnologia em Analise
e Desenvolvimento de Sistemas; Tecnologia em Banco de Dados;
Tecnologia em Desenvolvimento de Sistemas; Tecnologia em
Desenvolvimento de Software; Tecnologia em Desenvolvimento
para Web; Tecnologia em Desenvolvimento Web; Tecnologia em
Gestao da Tecnologia da Informacéo; Tecnologia em Informatica;
Tecnologia em Informatica - Banco de Dados; Tecnologia em
Informatica - Enfase em Banco de Dados; Tecnologia em
Informéatica - Enfase em Banco de Dados e Redes de
Computadores; Tecnologia em Informatica - Enfase em Gestdo de
NegdciosTecnologia em Informatica - Enfase em Redes de
Computadores; Tecnologia em Informatica para a Gestao de
Negocios; Tecnologia em Informatica para Gestdo de Negécios;
Tecnologia em Processamento de Dados; Tecnologia em Projetos
de Sistemas de Informacdes; Tecnologia em Redes de
Computadores; Tecnologia em Seguranca do Trabalho;
Tecnologia em Sistema para Internet; Tecnologia em Sistemas da
Informacao; Tecnologia em WebDesign.

Célculos para Folha de
Pagamento

Administracdo; Administracdo (EIl); Administracdo Geral; Ciéncias
Administrativas; Ciéncias com Habilitacdo em Matemética;
Ciéncias com Habilitagdo em Matematica (LP); Ciéncias
Contabeis; Ciéncias Exatas com habilitacdo em Matematica;
Ciéncias Exatas com habilitacdo em Mateméatica (LP); Ciéncias
Gerenciais e Orcamentarias; Ciéncias Gerenciais e Or¢camentos
Contébeis; Contabilidade (Ell); Matematica; Matematica (LP).

Desenvolvimento do Trabalho de
Conclusao de Curso (TCC) em

Administracdo; Administracdo (Ell); Administracdo de Empresas;
Administracdo de Empresas e Negdécios; Administracdo de
Recursos Humanos; Administracdo em Recursos Humanos;
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Recursos Humanos Administracdo Geral; Ciéncias Administrativas; Ciéncias
Gerenciais; Tecnologia em Gestao de Recursos Humanos.

Administracdo; Administracdo (Ell); Administracdo de Empresas;
Administracdo de Empresas e Negocios; Administracdo de
Recursos Humanos; Administracdo em Recursos Humanos;
Administracdo Geral; Ciéncias Administrativas; Psicologia;
Psicologia (LP); Tecnologia em Gestédo de Recursos Humanos.

Desenvolvimento Humano e
Organizacional

Letras - Neolatinas (G/ LP); Letras com Habilitagdo em Espanhol;
Letras com Habilitagdo em Secretariado; Executivo Bilingue/
Espanhol; Letras com Habilitacgdo em Secretario Bilingue/
Espanhol; Letras com Habilitacdo em Tradutor e Intérprete/
Espanhol; Secretario/Secretariado Executivo com Habilitacdo em
Espanhol; Tecnologia em Automacdo de Escritério e
Secretariado/Espanhol; Tecnologia em Formacao de
Secretario/Espanhol; Tecnologia em Secretariado; Executivo
Bilingue/Espanhol; Tradutor e Intérprete com Habilitagdo em
Espanhol.

Espanhol Instrumental

Administracdo; Administragdo - Habilitagdo em Administragdo
Hoteleira; Administracdo - Habilitacdo em Comércio Exterior;
Administracdo - Habilitacdo em Marketing; Administracdo de
Empresas; Administracdo de Empresas e Negocios;
Administracdo  Geral; Ciéncias Administrativas; Ciéncias
Contabeis; Ciéncias Econdmicas; Ciéncias Gerenciais e
Orcamentos Contébeis; Ciéncias Juridicas; Ciéncias Juridicas e
Etica e Cidadania Organizacional | Sociais; Ciéncias Sociais; Ciéncias Sociais (LP); Direito;
Economia; Estudos Sociais com Habilitacdo em Histéria (LP);
Filosofia; Filosofia (LP); Historia; Histéria (LP); Pedagogia (G ou
LP); Psicologia; Psicologia (LP); Relacbes Internacionais;
Sociologia; Sociologia (LP); Sociologia e Politica; Sociologia e
Politica (LP); Tecnologia em Planejamento Administrativo;
Tecnologia em Planejamento Administrativo e Programacéo
Econdmica; Tecnologia em Processos Gerenciais.

Administracdo; Administracdo (Ell); Administracdo Geral;
Secretariado  Executivo; Secretariado  Executivo  Bilingue;
Secretariado Executivo Trilingue; Secretariado Executivo Trilingue
Gerenciamento de Rotinas — Portugués; Inglés e Espanhol; Tecnologia em Automacdo de

Administrativas Escritério e Secretariado; Tecnologia em Gestdo de Recursos
Humanos; Tecnologia em Gestdo em Secretariado; Tecnologia
em Gestdo Empresarial; Tecnologia em Recursos Humanos;
Tecnologia em Secretariado.

Administracdo; Administracdo (Ell); Administracdo de Empresas;
Administracdo de Empresas e Negdcios; Administracdo de
Recursos Humanos; Administracdo em Recursos Humanos;
Administracdo Geral; Ciéncias Administrativas; Psicologia;
Psicologia (LP); Tecnologia em Gestdo de Recursos Humanos.

Gestado do Desempenho e
Retencédo de Talentos

Administracdo; Administracdo (Ell); Administracdo de Empresas;
Administracdo de Empresas e Negdcios; Administracdo de
Gestdéo Estratégica de Resultados | Recursos Humanos; Administracdo em Recursos Humanos;
Ciéncias Administrativas; Tecnologia em Gestdo de Recursos
Humanos.

R Inglés (LP); Letras com Habilitagdo de Tradutor/ Inglés; Letras
Inglés Instrumental com Habilitagdo em Inglés (LP); Letras com Habilitagio em
Secretariado; Executivo Bilingue/ Inglés; Letras com Habilitagédo
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em Secretario Bilingue/ Inglés; Letras com Habilitagdo em
Secretario Executivo Bilingue; Letras com Habilitacdo em
Secretario Executivo Bilingue/ Inglés; Letras com Habilitagdo em
Tradutor e Intérprete/inglés; Lingua Inglesa - Modalidade
Secretariado Bilingue; Lingua Inglesa - Modalidade Secretariado
Bilingue - Portugués/ Inglés; Secretariado Executivo com
Habilitagdo em Inglés; Tecnologia em Automacao de Escritério e
Secretariado/Inglés; Tecnologia em Automacgdo; Secretariado
Executivo Bilingue/inglés; Tecnologia em Formagdo de
Secretariado/Inglés; Tecnologia em Formacao de
Secretario/lnglés; Tecnologia em Secretariado Executivo
Bilingue/Inglés; Tradutor e Intérprete com Habilitacdo em Inglés.

Legislac&o e Relagdes
Trabalhistas

Administracdo; Administrag8o (Ell); Administracdo de Empresas;
Administracdo de Empresas e Negocios; Administracdo de
Recursos Humanos; Administracdo em Recursos Humanos;
Administracao Geral; Ciéncias Administrativas; Ciéncias Juridicas;
Ciéncias Juridicas e Sociais; Direito; Tecnologia em Gestdo de
Recursos Humanos.

Legislacdo Previdenciaria e
Tributaria

Administracdo;  Administracio em  Recursos  Humanos;
Administracdo Geral; Ciéncias Contabeis; Ciéncias Juridicas;
Contabilidade (Ell); Direito; Tecnologia em Gestdo Empresarial.

Linguagem, Trabalho e
Tecnologia

Letras com Habilitagdo em Linguistica; Letras com Habilitagdo em
Portugués (LP); Letras com Habilitagdo em Secretério Bilingue/
Portugués; Letras com Habilitacdo em Secretdrio Executivo
Bilingue/ Portugués; Letras com Habilitagdo em Tradutor e
Intérprete/ Portugués; Linguistica (G/ LP); Secretariado;
Secretariado Executivo; Secretariado Executivo com Habilitacéo
em Portugués; Tecnologia em Automacdo de Escritério e
Secretariado; Tecnologia em Formacao de Secretario; Tecnologia
em Secretariado Executivo Bilingue; Tecnologia em Secretariado
Executivo Trilingue; Tradutor e Intérprete com Habilitagdo em
Portugués.

Planejamento do Trabalho de
Concluséo de Curso (TCC) em
Recursos Humanos

Administracdo; Administragéo (Ell); Administracdo de Empresas;
Administracdo de Empresas e Negocios; Administracdo de
Recursos Humanos; Administracdo em Recursos Humanos;
Administracdo Geral; Ciéncias Administrativas;  Ciéncias
Gerenciais; Tecnologia em Gestao de Recursos Humanos.

Planejamento, Recrutamento e
Selecéo

Administracdo; Administracdo (Ell); Administracdo de Empresas;
Administracdo de Empresas e Negocios; Administracdo de
Recursos Humanos; Administracdo em Recursos Humanos;
Administracdo Geral; Ciéncias Administrativas; Pedagogia;
Psicologia; Psicologia (LP); Tecnologia em Gestdo de Recursos
Humanos.

Praticas de Competéncias Sociais

Administracdo; Administracdo (Ell); Administracdo Geral;
Comunicacdo Social com Habilitacdo em Rela¢gBes Publicas;
Letras com Habilitacdo em Secretariado; Letras com Habilitagdo
em Secretario Bilingue; Letras com Habilitacdo em Secretéario
Executivo; Letras com Habilitagdo em Secretario Executivo
Bilingue; Lingua Inglesa - Habilitagdo em Secretariado; Lingua
Inglesa - Modalidade Secretariado Bilingue; Relacdes
Internacionais; Secretariado; Secretariado (Ell); Secretariado
Executivo; Secretariado Executivo  Bilingue; Secretariado
Executivo Trilingue; Tecnologia em Automacdo de Escritério e
Secretariado; Tecnologia em Formacao de Secretario; Tecnologia
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em Formacdo de Secretario Executivo; Tecnologia em Gestao em
Secretariado; Tecnologia em Gestdo Empresarial; Tecnologia em
Secretariado; Tecnologia em Secretariado Bilingue; Tecnologia
em Secretariado Executivo; Tecnologia em Secretariado
Executivo Bilingue; Tecnologia Superior em Secretariado
Executivo Bilingue.

Administracdo;  Administracdo de  Recursos  Humanos;
Administracdo  Geral; Ciéncias Administrativas; Ciéncias
Contébeis; Ciéncias Gerenciais e Orcamentos Contabeis;
Contabilidade (Ell); Tecnologia e Gestdo Empresarial.

Praticas de Departamento Pessoal

Administracdo; Administracdo (Ell); Administracdo de Empresas;
Administracdo de Empresas e Negdcios; Administracdo de
Recursos Humanos; Administracdo em Recursos Humanos;
Administracdo Geral; Ciéncias Administrativas; Psicologia;
Psicologia (LP); Tecnologia em Gestdo de Recursos Humanos.

Psicologia e Processo de
Motivacdo e Lideranca

Administracdo; Administracdo (Ell); Administracdo de Empresas;
Administracdo de Empresas e Negocios; Administracdo de
Recursos Humanos; Administracdo em Recursos Humanos;
Administracdo Geral; Arquitetura com especializacdo em
Seguranca do Trabalho; Ciéncias Administrativas; Engenharia
com Especializacdo em Seguranca do Trabalho; Tecnologia em
Gestdo Ambiental e Seguranca do Trabalho; Tecnologia em
Gestdo de Recursos Humanos; Tecnologia em Seguranca do
Trabalho.

Qualidade de Vida e Seguranca no
Trabalho

Administracdo; Administracdo (Ell); Administracdo de Empresas;
Administracdo de Empresas e Negocios; Administracdo de
Recursos Humanos; Administracdo em Recursos Humanos;
Administracdo Geral; Ciéncias Administrativas; Tecnologia em
Gestéo de Recursos Humanos.

Tendéncias e Cenarios em
Recursos Humanos

Administracdo; Administracdo (Ell); Administracdo de Empresas;
Administracdo de Empresas e Negdcios; Administracdo de
Recursos Humanos; Administracdo em Recursos Humanos;
Administracdo Geral; Ciéncias Administrativas; Tecnologia em
Gestdo de Recursos Humanos; Tecnologia em Gestao
Empresarial; Tecnologia em Planejamento Administrativo.

Teoria das Rela¢c6es Humanas

*O quadro acima apresenta a indicacdo da formacéo e qualificagcdo para a funcao
docente. Para a organizacdo dos concursos publicos, a unidade escolar devera
consultar o Catadlogo de Requisitos de Titulagdo para Docéncia.

Toda Unidade Escolar conta com:

e Diretor de Escola Técnica;

e Diretor de Servigo — Area Administrativa;

e Diretor de Servico — Area Académica;

e Coordenador de Projetos Responsavel pela Coordenacéo Pedagogica;

e Coordenador de Curso;

e Auxiliar Docente;

e Docentes.
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CAPITULO 9 CERTIFICADOS E DIPLOMAS

Ao aluno concluinte do curso sera conferido e expedido o diploma de TECNICO EM
RECURSOS HUMANOS, satisfeitas as exigéncias relativas:

v'ao cumprimento do curriculo previsto para habilitacéo;
v' a apresentacéao do certificado de conclusdo do Ensino Médio ou equivalente.

Ao término do primeiro médulo, o aluno fara jus ao Certificado de Qualificagdo Técnica de
Nivel Médio de AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS.

Ao término dos dois primeiros médulos, o aluno fara jus ao Certificado de Qualificacéo
Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE DE DEPARTAMENTO PESSOAL.

O certificado e o diploma terdo validade nacional.
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PORTARIA DE DESIGNACAO DE 09-04-2013

O Coordenador de Ensino Médio e Técnico do Centro Estadual de Educacédo Tecnologica
Paula Souza designa Amneris Ribeiro Caciatori, R.G. 29.346.971-4, Sebastido Mario
dos Santos, R.G. 4.463.749 e Sonia Regina Corréa Fernandes, R.G. 9.630.740-7, para
procederem a analise e emitirem aprovacao do Plano de Curso da Habilitacdo Profissional
Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM RECURSOS HUMANOS, incluindo as
Qualificacbes Teécnicas de Nivel Médio de AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOSe
deASSISTENTE DE DEPARTAMENTO PESSOAL, a ser implantada na rede de escolas

do Centro Estadual de Educacao Tecnologica Paula Souza — Ceeteps.

Sao Paulo, 09 de abril de 2013.

ALMERIO MELQUIADES DE ARAUJO
Coordenador de Ensino Médio e Técnico

CNPJ: 62823257/0001-09 224
Pagina n° 78



Centro Estadual de Educacédo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de S&o Paulo
Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — Tel.: (11) 3324.3300 — S&o Paulo — SP

APROVACAO DO PLANO DE CURSO

A Supervisdo Educacional, supervisao delegada pela Resolucdo SE n° 78, de 07/11/2008,
com fundamento no item 14.5 da Indicacdo CEE 08/2000,aprova o Plano de Curso do
Eixo Tecnolégico de “GESTAO E NEGOCIOS”, referente a Habilitagdo Profissional
Técnica de Nivel Médio de TECNICO EM RECURSOS HUMANOS, incluindo as
Qualificacdes Técnicas de Nivel Médio de AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOSe
deASSISTENTE DE DEPARTAMENTO PESSOAL, a ser implantada na rede de escolas

do Centro Estadual de Educacédo Tecnoldgica Paula Souza, a partir de 07-05-2013.

Sao Paulo, 07 de maio de 2013.

Amneris Ribeiro Sebastido Mario dos Soénia Regina Corréa
Caciatori Santos Fernandes
R.G. 29.346.971-4 R.G. 4.463.749 R.G. 9.630.740-7
Supervisora Educacional Supervisor Educacional Diretora de Departamento
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PORTARIA CETEC N° 168, DE 07-05-2013

O Coordenador de Ensino Médio e Técnico, no uso de suas atribuigcdes, com fundamento
na Resolucdo SE n° 78, de 07-11-2008, Lei Federal 9394/96, alterada pela Lei Federal
11741/2008, Indicacdo CEE 08/2000, Indicacdo CEE 108/2011, Deliberacdo CEE
105/2011, Resolucdo CNE/CEB 06/2012 e Parecer CNE/CEB 11/2012 e Resolucao
CNE/CEB 04/2012 e, a vista do Parecer da Supervisdo Educacional, expede a presente
Portaria:

Artigo 1° — Fica aprovado, nos termos da Deliberacao CEE n° 105/2011 e do item 14.5 da
Indicacdo CEE 08/2000, o Plano de Curso do Eixo Tecnolégico “GESTAO E NEGOCIOS”,
da seguinte Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio:

a) TECNICO EM RECURSOS HUMANOS, incluindo as Qualificagdes Técnicas de
Nivel Médio de AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS e de ASSISTENTE DE
DEPARTAMENTO PESSOAL.

Artigo 2° — O curso referido no artigo anterior esta autorizado a ser implantado na Rede
de Escolas do Centro Estadual de Educacao Tecnolbgica Paula Souza, a partir de 07-05-
2013.

Artigo 3° — Esta portaria entrard em vigor na data de sua publicacdo, retroagindo seus
efeitos a 07-05-2013.

Sao Paulo, 07 de maio de 2013.

ALMERIO MELQUIADES DE ARAUJO
Coordenador de Ensino Médio e Técnico

Publicada no DOE de 09-05-2013, secdao |, pagina 57.
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MATRIZ CURRICULAR

Eixo Tecnolégico

GESTAO E NEGOCIOS

Curso TECNICO EM RECURSOS HUMANOS

Resolugdo SE n.2 78, de 7-11-2008, Lei Federal n.2 9394/96, Decreto Federal n.2 5154/2004, Parecer CNE/CEB n.2 39/2004, Lei Federal n.2 11741/2008, Resolugdo CNE/CEB n.2 6, de 20-9-2012, Parecer CNE/CEB n.2 11, de 12-6-2008,
Resolugdo CNE/CEB n.2 3, de 9-7-2008, alterada pela Resolugdo CNE/CEB n.2 4, de 6-6-2012, Deliberagdo CEE n.2 105/2011, das Indicagdes CEE n.2 8/2000 e n.2 108/2011.
Plano de Curso aprovado pela Portaria Cetec — 168, de 7-5-2013, publicada no Diério Oficial de 9-5-2013 — Poder Executivo — Seg¢do | — pagina 57.

MODULO | MODULO Il MODULO IlI
Carga Horaria (Horas-aula) Carga Horaria (Horas-aula) Carga Horaria (Horas-aula)
Componentes Curriculares Componentes Curriculares Componentes Curriculares
Teoria Pratica Total Teoria Pratica Total Teoria Pratica Total
1.1 - Teoria das Relagdes Humanas 40 00 40 11.1 - Praticas de Departamento Pessoal 60 60 120 111.1 - Praticas de Competéncias Sociais 60 00 60
1.2 = Célculos para Folha de Pagamento 60 00 60 1.2 = Inglés Instrumental 40 00 40 !rl::b;lﬁlgjalldade de Vida e Seguranca no 100 00 100
1.3 — Planejamento, Recrutamento e Sele¢do 100 00 100 11.3 - Legislagdo Previdenciaria e Tributaria 100 00 100 1.3 = Espanhol Instrumental 40 00 40
1.4 - Etica e Cidadania Organizacional 0 00 0 II'.4 - Psicologia e Processo de Motivagdo e 100 00 100 1.4 — Gestdo do Desempenho e Retengdo de 100 00 100
Lideranga Talentos
1.5 — Aplicativos Informatizados 00 60 60 1.5~ I?ese.nvolwmento Humano e 100 00 100 111.5 — Gestdo Estratégica de Resultados 100 00 100
Organizacional
1.6 - Legislacio e Relacdes Trabalhistas 100 00 100 1.6 — Planejamento do Trabalho de Conclusdo 0 00 0 111.6 — Tendéncias e Cenarios em Recursos 0 00 0
de Curso (TCC) em Recursos Humanos Humanos
1.7 —Linguagem, Trabalho e Tecnologia 40 00 40 111.7 =Desenvolvimento do Trabalho de
Conclusdo de Curso (TCC) em Recursos 00 60 60
1.8 — Gerenciamento de Rotinas Administrativas 60 00 60 Humanos
TOTAL 440 60 500 | TOTAL 440 60 500 | TOTAL 440 60 500
MODULO | MODULOS | + 11 MODULOS | + 11 + 1l
Qualificagdo Técnica de Nivel Médio de Qualificagdo Técnica de Nivel Médio de Habilitagao Profissional Técnica de Nivel Médio de
AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS ASSISTENTE DE DEPARTAMENTO PESSOAL TECNICO EM RECURSOS HUMANOS
Total da Carga Horaria Tedrica 1320 horas-aula Trabalho de Conclusdo de Curso 120 horas
Total da Carga Hordria Pratica 180 horas-aula Estagio Supervisionado Este curso ndo requer Estagio Supervisionado.
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MATRIZ CURRICULAR

Eixo Tecnolégico

GESTAO E NEGOCIOS

Curso TECNICO EM RECURSOS HUMANOS (2,5)

Resolugdo SE n.2 78, de 7-11-2008, Lei Federal n.2 9394/96, Decreto Federal n.2 5154/2004, Parecer CNE/CEB n.2 39/2004, Lei Federal n.2 11741/2008, Resolugdo CNE/CEB n.2 6, de 20-9-2012, Parecer CNE/CEB n.2 11, de 12-6-2008,
Resolugdo CNE/CEB n.2 3, de 9-7-2008, alterada pela Resolugdo CNE/CEB n.2 4, de 6-6-2012, Deliberagdo CEE n.2 105/2011, das Indicagdes CEE n.2 8/2000 e n.2 108/2011.
Plano de Curso aprovado pela Portaria Cetec — 168, de 7-5-2013, publicada no Diério Oficial de 9-5-2013 — Poder Executivo — Seg¢do | — pagina 57.

MODULO | MODULO Il MODULO IlI
Carga Horaria (Horas-aula) Carga Horaria (Horas-aula) Carga Horaria (Horas-aula)
Componentes Curriculares Componentes Curriculares Componentes Curriculares
Teoria Pratica Total Teoria Pratica Total Teoria Pratica Total
1.1 - Teoria das Relagdes Humanas 50 00 50 11.1 - Praticas de Departamento Pessoal 50 50 100 111.1 - Praticas de Competéncias Sociais 50 00 50
1.2 = Célculos para Folha de Pagamento 50 00 50 1.2 = Inglés Instrumental 50 00 50 !rl::b;lﬁlgjalldade de Vida e Seguranca no 100 00 100
1.3 — Planejamento, Recrutamento e Sele¢do 100 00 100 11.3 - Legislagdo Previdenciaria e Tributaria 100 00 100 1.3 = Espanhol Instrumental 50 00 50
1.4 - Etica e Cidadania Organizacional 50 00 50 II'.4 - Psicologia e Processo de Motivagdo e 100 00 100 1.4 — Gestdo do Desempenho e Retengdo de 100 00 100
Lideranga Talentos
1.5 — Aplicativos Informatizados 00 50 50 1.5~ I?ese.nvolwmento Humano e 100 00 100 111.5 — Gestdo Estratégica de Resultados 100 00 100
Organizacional
1.6 - Legislacio e Relacdes Trabalhistas 100 00 100 1.6 — Planejamento do Trabalho de Conclusdo 50 00 50 111.6 — Tendéncias e Cenarios em Recursos 50 00 50
de Curso (TCC) em Recursos Humanos Humanos
1.7 —Linguagem, Trabalho e Tecnologia 50 00 50 111.7 =Desenvolvimento do Trabalho de
Conclusdo de Curso (TCC) em Recursos 00 50 50
1.8 — Gerenciamento de Rotinas Administrativas 50 00 50 Humanos
TOTAL 450 50 500 | TOTAL 450 50 500 | TOTAL 450 50 500
MODULO | MODULOS | + 11 MODULOS | + 11 + 1l
Qualificagdo Técnica de Nivel Médio de Qualificagdo Técnica de Nivel Médio de Habilitagao Profissional Técnica de Nivel Médio de
AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS ASSISTENTE DE DEPARTAMENTO PESSOAL TECNICO EM RECURSOS HUMANOS
Total da Carga Horaria Tedrica 1350 horas-aula Trabalho de Conclusdo de Curso 120 horas
Total da Carga Hordria Pratica 150 horas-aula Estagio Supervisionado Este curso ndo requer Estagio Supervisionado.
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