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CAPITULO 3 PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

MODULO Il

HABILITACAO PROFISSIONAL DE TECNICO EM RECURSOS HUMANOS

O TECNICO EM RECURSOS HUMANOS ¢ o profissional que organiza a rotina diaria da
gestao de pessoas e auxilia no processo de recrutamento e selecdo de pessoal. Elabora
documentos administrativos, confere frequéncia, beneficios concedidos, afastamentos,
férias e transferéncias de funcionarios. Realiza contratacdo e registro de funcionarios
conforme a legislacéo trabalhista e efetua lancamentos de folha de pagamento. Presta
informacdes sobre direitos trabalhistas. Apoia processos de treinamento, capacitacdo e
desenvolvimento de colaboradores. Contribui para o_crescimento das organizacdes por

meio da construcao de relacdes éticas com seus colaboradores.

>
o

Perfil Empreendedor *

pd
e

E o profissional que apresenta um perfil.empreendedor intermediario e, por atuar na area
de Recursos Humanos, caracteriza-se por demonstrar atribuicdes tanto voltadas para o
intraempreendedorismo quanto ‘para o empreendedorismo externo, direcionadas para a
conducédo de novos negocios e organizacdo e melhoria de processos internos e gerenciais.
Contribui para o controle da vida funcional, assim como para o desenvolvimento pessoal e
profissional dos colaboradores. Sugere melhoria nos processos administrativos da gestao
de pessoas, atuando de maneira colaborativa com objetivo de otimizar o uso de recursos

disponiveis.

MERCADO DE TRABALHO

«+».0Organizacdes publicas, privadas e do terceiro setor.

COMPETENCIAS PESSOAIS
% Demonstrar ética profissional.
«» Demonstrar autonomia intelectual.

+« Contribuir para o alcance de objetivos comuns.
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Apresentar capacidade de andlise e tomada de deciséo.

Demonstrar tendéncia a ajustar situacdes e estabelecer acordos.

Revelar capacidade e interesse na construcao de relacionamentos profissionais.
Evidenciar desinibicdo e desprendimento para interagir com pessoas em diversos
niveis de hierarquia.

Apresentar capacidade de adotar em tempo habil a solucdo mais adequada entre
possiveis alternativas.

Evidenciar capacidade de elaborar proposi¢cdes consistentes para resolver problemas
enfrentados em situagdes de trabalho.

Ao concluir a HABILITACAO PROFISSIONAL DE TECNICO EM RECURSOS HUMANOS,

o aluno devera ter construido as seguintes competéncias:

Modulo |

Analisar processos seletivos.

Analisar a composicao de remuneracao.

Identificar estratégias de selecéo de pessoq[;

ldentificar fontes disponiveis de recrutaméﬁto.

Interpretar aspectos normativos da legislacéo trabalhista.

Distinguir os langcamentos e calculos de resciséo contratual.

Analisar a estrutura organizacional do Departamento Pessoal.

Interpretar a terminologia técnico-cientifica da area profissional.

Distinguir as atribuic6es do Departamento Pessoal das organizacdes.

Sistematizar os-procedimentos para elaboracéo de folha de pagamento.

Identificar-0S procedimentos administrativos relacionados a admissao e demissao de
pessoal.

Comunicar-se, oralmente e por escrito, utilizando a terminologia técnico-cientifica da
profissao.

Selecionar plataformas para publicacdo de conteddo na internet e gerenciamento de
dados e informacdes.

Pesquisar e analisar informacdes da area de Recursos Humanos, em diversas fontes,
convencionais e eletrénicas.

Analisar sistemas operacionais e programas de aplicacdo necessarios a realizacéo de
atividades na area profissional.

CNPJ: 62823257/0001-09 800
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Analisar aspectos relacionados as rotinas e processos da gestdo de pessoas, de acordo
com a legislacéo trabalhista.

Desenvolver textos técnicos, comerciais e administrativos aplicados a area de Recursos
Humanos, de acordo com normas e convencgdes especificas.

Analisar textos técnicos, administrativos e comerciais da area de Recursos Humanos por

meio de indicadores linguisticos e de indicadores extralinguisticos.

Mddulo I

Desenvolver modelos de Plano de Carreira.

Identificar a gestéo do clima organizacional.

Analisar o papel dos sindicatos e da Previdéncia Social.

Interpretar aspectos normativos das relagdes de trabalho.

Analisar as diversas formas de manifestacdo da cultura nas organizacoes.

Analisar as particularidades para concessao dos beneficios previdenciarios.

Analisar dados e informac0fes obtidas de pesquisas empiricas e bibliograficas.

Analisar a evolucéao histérica e os diversos autores nas teorias das relacées humanas.
Utilizar a gestéao estratégica como instrumq,n’fb de planejamento em Recursos Humanos.
Analisar estratégias de retencao de talentos com base em beneficios sociais concedidos.
Produzir eventos corporativos para-atender as necessidades da area de Recursos
Humanos.

Utilizar endomarketing como mecanismo para o planejamento estratégico de Recursos
Humanos.

Identificar a aplicabilidade do marketing nas acdes de Recursos Humanos das
organizacoes.

Identificar . a~comunicacdo corporativa como instrumento de criacdo e protecdo da
imagem:institucional.

Apropriar-se da lingua inglesa como instrumento de acesso a informacdo e a
comunicacao profissional.

Analisar e produzir textos da area profissional de atuacdo, em lingua inglesa, de acordo
com normas e convencgoes especificas.

Distinguir as ocupacdes constantes da Classificacdo Brasileira de Ocupacdes (CBO) do

Ministério do Trabalho e Emprego (MTE).
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Propor solugbes parametrizadas por viabilidade técnica e econdmica frente aos
problemas identificados no ambito da area profissional.
Interpretar a terminologia técnico-cientifica da é&rea profissional, identificando

equivaléncias entre portugués e inglés (formas equivalentes do termo técnico).

Maodulo 1

Identificar as doencas profissionais e do trabalho.

Analisar os objetivos da Avaliacdo de Desempenho.

Interpretar resultados da Avaliagcdo de Desempenho.

Correlacionar preceitos éticos e comportamento organizacional.

Diagnosticar conflitos existentes em grupos ou equipe de trabalho.

Interpretar normas regulamentadoras, visando o bem da organizacéo.

Analisar estratégias de atendimento a clientes em Recurses Humanos.

Analisar estratégias de gestao para motivar grupos e equipes de trabalho.

Avaliar as fontes e recursos necessarios para o desenvolvimento de projetos.

Avaliar a execucéao e os resultados obtidos de forma quantitativa e qualitativa.
Interpretar as acdes comportamentais oriefptéidas para a realizacdo do bem comum.
Analisar aspectos relacionados a conteﬁﬁalizagéo da qualidade de vida no trabalho.
Analisar as acdes comportamentais no contexto das relacdes trabalhistas e de consumo.
Planejar as fases de execucao.de projetos com base na natureza e na complexidade das
atividades.

Utilizar estilo de lideranca contemporaneo para desenvolvimento das funcdes em
Recursos Humanos.

Contextualizar'a aplicacdo das acdes éticas aos campos do direito constitucional e
legislacdo ambiental.

Identificar procedimentos de comunicacdo para acidentes de trabalho ocorridos nos
ambientes da organizacao.

Analisar situaces-problema em Recursos Humanos, identificando possiveis solucdes a
partir da elaboracao de projetos.

Distinguir as diversas formas de consultoria para a orientacdo e desenvolvimento de

pessoas na area de Recursos Humanos.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

CNPJ: 62823257/0001-09 800
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Maodulo 1l

X/
°e

X/
°e

*

Auxiliar na aplicagéo de fatores motivacionais no trabalho.

Auxiliar na mediac¢ao de conflitos no ambiente de trabalho.

Auxiliar no processo de auditoria no Departamento Pessoal.

Atuar de acordo com principios éticos nas relacdes de trabalho.

Apoiar acdes de treinamento e desenvolvimento de funcionarios.

Atuar e colaborar na politica de recursos humanos das organizacdes.

Contribuir com a implementacao de processos de governancga corporativa.

Auxiliar na consultoria para orientacao e desenvolvimento de profissionais.
Acompanhar os processos de avaliagdo de desempenho individual e coletivo.

Utilizar instrumentos metodolégicos no desenvolvimento de projeto.da area de Recursos
Humanos.

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

Utilizar as normas e regulamentos internos, conforme o manual de procedimentos da
organizacao.

Orientar acOes de saude e seguranca do trabalho, respeitando as normas
regulamentadoras. ,

Zelar pela organizacdo do ambiente, -conservacao dos equipamentos e boa utilizacéo

dos recursos, pautando-se na sustentabilidade.

ATRIBUICOES EMPREENDEDORAS

A X4

A X4

A X4

A X4

Organizar projetos.
Estabelecer debate de ideias.
Elaborar procedimentos de feedback.

Demonstrar comprometimento com a equipe € o trabalho.

AREA DE ATIVIDADES
A= PRESTAR APOIO NAS ACOES DE TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO DE
PESSOAL

>

>
>
>

Realizar avaliacdo de reacédo dos treinandos.
Promover a integracao de novos funcionarios na empresa.
Auxiliar na execuc¢ao de cursos de treinamento e capacitagao.

Auxiliar na elaborag&o de programas de desenvolvimento de pessoal.

CNPJ: 62823257/0001-09 800
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» Pesquisar custos envolvidos nos programas de treinamento e desenvolvimento.

» Auxiliar na conducao de planos de desenvolvimento para trainees e estagiarios.

» Contribuir na elaboracao de orgamentos destinados ao treinamento de funcionarios.

» Prestar apoio na contratacao de profissionais externos e instituicoes de treinamento.

» Subsidiar a area responsavel pelo diagnéstico das necessidades de treinamento e
desenvolvimento.

> Auxiliar na elaboracdo de materiais e programas didaticos para os programas de

treinamento e desenvolvimento.

B - AUXILIAR NA AVALIA(;AO DE DESEMPENHO DOS FUNCIONARIOS
» Aplicar instrumentos de avaliacdo de desempenho.

» Assessorar gestores em avaliacdo de desempenho.

» Auxiliar na proposta de agdes corretivas resultantes da avaliagéo.

» Elaborar materiais para avaliacdo de desempenho dos empregados.

C - PARTICIPAR DA ELABORACAO DA POLITICA DE SAUDE E SEGURANCA DO
TRABALHO DA ORGANIZACAO
» Fornecer a diretoria informacdes relaci9ﬁ“§das aos colaboradores.

Participar dos programas de humanizacédo do ambiente de trabalho.

Destacar sugestfes para auxiliar a politica de saude e seguranca do trabalho.

Recomendar medidas de controle cabiveis de seguranca e saude do trabalho.

YV V V V

Auxiliar na elaboracdo da cronograma de ac¢des educativas de seguranca e saude do

trabalho.

D - PROMOVER ACOES DE QUALIDADE DE VIDA E ASSISTENCIA AOS
EMPREGADOS

Mediar relacéo entre funcionarios e empresa.

Apoiar e execuc¢ao de eventos sociais da empresa.

Apoiar setores de medicina e seguranca do trabalho.

Assessorar na reintegracao e adaptacao do empregado.

Aplicar métodos de benchmarking para melhoria de resultados.

Auxiliar na mediacéo de conflitos interpessoais no ambiente de trabalho.

YV V V V VoV V

Auxiliar no desenvolvimento de programas de assisténcia e qualidade de vida aos

empregados.

CNPJ: 62823257/0001-09 800
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PARTICIPAR DE PROJETOS NA AREA DE RECURSOS HUMANOS
Discutir campanhas sociais.

Monitorar resultados das a¢0es do projeto.

Auxiliar na implantag&o de projetos ambientais.

Levantar alternativas de destinacéo de residuos poluentes.

Apontar propostas para os objetivos de responsabilidade socioambientais.
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MODULO |

PERFIL PROFISSIONAL DA QUALIFICACAO

Qualificac&o Profissional Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR DE RECURSOS
HUMANOS

O AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS ¢ o profissional que presta apoio nos processos
de recrutamento e selecdo de pessoal. Identifica componentes de céalculos € aplica a
legislacdo trabalhista sob supervisdo. Preenche documentos, divulga‘’vagas, convoca

candidatos e realiza triagem de curriculos.

ATRIBUIQ@ES E RESPONSABILIDADES

% Efetuar calculos de verbas rescisorias.

% Realizar calculo de folha de pagamento.

% Aplicar técnicas de recrutamento e selecao.

« Controlar recebimento e arquivo de documentos.

% Coletar informacdes relativas ao mercado de trabalho.

% Controlar calendario para cumprimento das obrigacdes legais.

% Utilizar aplicativos informatizados para registro de informacdes.

% Executar procedimentos de admisséo e demissdo de empregado.

% Realizar procedimentos.de rotinas de trabalho de acordo com a legislacéo.

% Ultilizar procedimentos seguros de protecao de dados pessoais dos colaboradores.

% Atuar nas operacOes relacionadas ao sistema e aos subsistemas de Recursos
Humanos:

% Executar tarefas pertinentes a area de Recursos Humanos, utilizando equipamentos e
programas de informatica.

. ‘Comunicar-se em lingua portuguesa, utilizando a terminologia técnico-cientifica da area

de Recursos Humanos com autonomia, clareza e precisao.

ATRIBUICOES EMPREENDEDORAS

% Elaborar novos processos de recrutamento e selecao.

K/

% Sugerir a criacdo de novos processos de divisdo de departamento.

CNPJ: 62823257/0001-09 800
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AREA DE ATIVIDADES
A - ACOMPANHAR A ROTINA ADMINISTRATIVA DA AREA DE RECURSOS
HUMANOS

>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
B -
>
>
>
>
>
C-
>
>
>
>
>
>
>
>

D -
>
>

Arquivar documentos.

Controlar afastamentos.

Elaborar organograma funcional.

Fornecer informacdes para auditorias.

Expedir e protocolar documentos em geral.

Atualizar dados de planejamento empresarial.

Atender aos regulamentos internos da organizacao.

Tratar documentos pertinentes a area de Recursos Humanos.
Controlar prazos estabelecidos e vencimentos de documentos.

Executar servicos de apoio administrativo a area de Recursos Humanos.

ELABORAR DOCUMENTOS E PLANILHAS DA AREA DE RECURSOS HUMANOS

Preencher formularios de cadastro.

Emitir certificados e documentos em geral, ~
Emitir relatorios, atas e demais documeﬁ';os.
Controlar expedicdo de malotes e recebimentos.

Prestar apoio operacional para elaboracdo de manuais de procedimentos e rotinas.

EFETUAR PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELECAO DE PESSOAL
Organizar curriculos de candidatos.

Prestar informac¢0es sobre candidatos.

Compilar resultados de processos seletivos.

Auxiliar'na conducéo das entrevistas de emprego.

Divulgar processo de recrutamento interno e externo.

Auxiliar na definicdo de estratégias de captacédo de pessoal.

Aplicar instrumentos e ferramentas de recrutamento e selecéo.

Emitir relatorios e pareceres técnicos sobre o0 processo seletivo.

UTILIZAR TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Utilizar sistemas de informacdes operacionais e gerenciais.

Alimentar sistemas de geracdo de Folha de Pagamento.

CNPJ: 62823257/0001-09 800
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» Auxiliar nas tomadas de decisao via Tecnologia da Informacao.

E — EFETUAR CALCULOS RELATIVOS A ROTINAS DE RECURSOS HUMANOS
» Calcular verbas salariais, reflexos e integragoes.

» Calcular contribui¢des sociais e legais.

» Elaborar calculos de rescisdo contratual.

F — COMUNICAR-SE NO CONTEXTO DA AREA PROFISSIONAL EM .LINGUA

MATERNA — PORTUGUES

> Redigir documentos técnicos pertinentes a area profissional, em portugués.

» Pesquisar vocabulario técnico e respectivos conceitos em portugués, e, em casos
especificos, em inglés.

» Comunicar-se no contexto da area profissional utilizando terminologia técnica, cientifica

e tecnoldgica em lingua materna — portugués.
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MODULO Il

PERFIL PROFISSIONAL DA QUALIFICACAO

Qualificacéo Profissional Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE DE RECURSOS

HUMANOS

O ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS ¢é o profissional que executa atividades
administrativas da area de Recursos Humanos das organizacbes. Presta apoio nas

atividades de controle e gestdo de pessoal. Presta informacdes sobre cargos e salarios.

Controla fluxo documental e cadastro de candidatos. Expede documentos, divulga vagas,

convoca candidatos e realiza triagem de curriculos.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

Atuar e colaborar na politica de Recursos Humanos das organizacgoes.

Executar actes de endomarketing para for[pulagéo de campanhas internas.

Pesquisar e compilar informacdes pertipéﬁtes a area de Recursos Humanos.

Utilizar instrumentos de pesquisa na proposicao de projetos da area de Administracao.
Atuar nas operacOes relacionadas ao sistema e aos subsistemas de Recursos
Humanos.

Adequar procedimentos‘para concessao de direitos dos colaboradores de acordo com
a legislacéao.

Auxiliar na elaboracao de acdes de comunicagao corporativa para criagcdo de imagem
institucional-positiva.

Auxiliar_na elaboracao de plano de acbes para alcancar a exceléncia do desempenho
e dos resultados na area de Recursos Humanos.

Realizar leitura de textos de géneros diversos da area profissional em lingua

estrangeira — inglés, utilizando o vocabulario e a terminologia da area.

ATRIBUICOES EMPREENDEDORAS

*
A X4

*
A X4

Correlacionar solucdes diferentes para problemas operacionais.

Organizar procedimentos de maneira diversa ao usual visando melhor eficiéncia.
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AREA DE ATIVIDADES

A - PRESTAR INFORMAC@ES SOBRE RELAQ@ES TRABALHISTAS

> Participar de negociacdes sindicais.

» Subsidiar area juridica com informag@es sobre causas trabalhistas.

» Disseminar informacdes sobre legislacdo trabalhista aos funcionérios.

» Compilar informacdes para prestacdo de esclarecimentos aos sindicatos e 6rgaos
fiscalizadores.

> Elaborar materiais e informagbes para orientacdo das areas da empresa sobre
legislagéo trabalhista.

B — COLABORAR NAS POLITICAS DE CARGOS E SALARIOS

» Descrever cargos.

» Pesquisar remuneragéo.

» Efetuar manutencao de tabelas salariais.

» Apurar custos de pessoal das organizacgoes.

» Auxiliar no planejamento do quadro de pessoal:

» Auxiliar na administracéo da politica salari{}l da empresa.

> Elaborar estudos sobre estatisticas de/[;;rfi)frmag;(")es salariais.

» Subsidiar negociacdes trabalhistas com informacgdes operacionais.

» Aplicar procedimentos para cumprimento dos acordos e convencgdes coletivos.

» Prestar apoio na elaboracéo de propostas de planos de carreiras e de sucessao.

C — ATENDER CLIENTES INTERNOS E EXTERNOS

» Esclarecer duvidas.

» Coletar referéncias pessoais.

» Fornecer informacdes relativas a Recursos Humanos.

> Elaborar listas e realizar contato com clientes potenciais.

> ldentificar natureza das solicitacdes dos clientes internos e externos.

> Registrar e acompanhar manifestacdes de clientes internos e externos.

D — APOIAR A ADMINISTRACAO DE PLANOS DE BENEFICIOS
» Orientar empregados sobre beneficios.
» Subsidiar elaboracé&o do balan¢o social da empresa.

» Controlar os beneficios oferecidos pelas organizacdes.
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Pesquisar politicas de beneficios oferecidas no mercado.
Auxiliar na elaboracgéo de propostas de politicas de beneficios.
Participar das negociagdes com fornecedores dos planos de beneficios.

Pesquisar grau de satisfacao dos funcionarios em relacéo aos beneficios concedidos.

INTERPRETAR TERMINOLOGIAS EM LINGUA ESTRANGEIRA

Utilizar lingua estrangeira em nivel bésico, na comunicacao profissional.

Interpretar textos simples e especificos da lingua inglesa na area de Recursos
Humanos.

Identificar as terminologias em lingua estrangeira pertinentes a area-de Recursos

Humanos.
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CAPITULO 4 ORGANIZAGAO CURRICULAR

4.1. Estrutura Modular

O curriculo da Habilitagdo Profissional de TECNICO EM RECURSOS HUMANOS foi
organizado dando atendimento ao que determinam as legislacdes: Lei Federal 9394, de 20-
12-1996; Resolucdo CNE/CEB 2, de 15-12-2020; Resolu¢do CNE/CP 1, de 5-1-2021;
Resolucdo SE 78, de 7-11-2008; Decreto Federal 5154, de 23-7-2004, alterado pelo
Decreto 8.268, de 18-6-2014; Deliberagédo CEE 207/2022 e Indicagdo CEE 215/2022, assim
como as competéncias profissionais identificadas pelo Ceeteps, com a participacdo da
comunidade escolar e de representantes do mundo do trabalho.

A organizagdo curricular da Habilitagdo Profissional de* TECNICO EM RECURSOS
HUMANOS esta de acordo com o Eixo Tecnolégico “Gestao e Negocios” e estruturada em
modulos articulados, com terminalidade correspondente a qualificacéo profissional de nivel

técnico identificada no mercado de trabalho. ..~
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Os moédulos sdo organizacbes de conhecimentos e saberes provenientes de distintos
campos disciplinares e, por meio de atividades formativas, integram a formacé&o tedrica a

formacdao pratica, em funcéo das capacidades profissionais que se propdem desenvolver.

Os maddulos, assim constituidos, representam importantes instrumentos de flexibilizacéo 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¢bes basicas
para a organizacdo dos tipos de itinerarios formativos que, articulados, conduzem a

obtencao de certificaces profissionais.

4.2. ltinerario Formativo
O curso de TECNICO EM RECURSOS HUMANOS é composto por 3 (trés) madulos.
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O aluno que cursar o MODULO | concluird a Qualificagcdo Profissional Técnica de Nivel
Médio de AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS.

O aluno que cursar os MODULOS | e Il concluird a Qualificagdo Profissional Técnica de
Nivel Médio de ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS.

Ao completar os MODULOS |, Il e lll, o aluno recebera o Diploma de TECNICO EM
RECURSOS HUMANOS, desde que tenha concluido, também, o Ensino Médio_ou.curso

equivalente.

I MODULO | I : I MODULO I I : I MODULO 1l I

(s

Qualificacdo
Profissional Técnicade
Nivel Médio de
AUXILIAR DE
RECURSOS HUMANOS

(s

Qualificacao
Profissional Fécnica de
Nivel-Médio de
ASSISTENTE DE
RECURSOS HUMANOS

(s

Profissional de Técnico

Habilitacdo

em RECURSOS
HUMANOS
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4.3. Proposta de Carga Horaria por Componente Curricular

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

Carga Horaria

Horas-aula
L0 10
— N AN
] I 8 |
Componentes o 5 B 5 )
i N 7 = i} T o
Curriculares S I 2 2 K N £ 2
= © S 7 K l o
3 2 a 5 e 8 I 5
I S | & S|l e | s
- 3 S S
= 1%
a
.1 - Li T Ih
inguagem, Trabalho e} 4 | 55 470 | 0o | 40 | 50 | 32 | 40
Tecnologia
.2 - Rotinas de Departamento 00 ¢,/’6o 100 | 100 | 100 | 100 | s0 80
Pessoal
1.3 — Aplicativos Informatizados 00 00 60 50 60 50 48 40
I.4 — Recrutamento e Selecdo de 100 | 100 00 00 100 | 100 80 80
Pessoal
.5 - Calculos de Folha “de 00 00 100 | 100 | 100 | 100 80 80
Pagamento
.6 — Estudos do _Regime de
Trabalho Celetista 100 | 100 00 00 100 | 100 80 80
Total 240 | 250 | 260 | 250 | 500 | 500 | 400 | 400
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MODULO II - Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE DE
RECURSOS HUMANOS

Carga Horéria
Horas-aula
0 0
— N N
5 | 8 |
Componentes e o IS 5 a
. o 0 S L2l T =
Curriculares s I 2 G = N £ £
= © ° 0 = ! )
8 |2 /& |5 & .89 |§
N I T S I
S I 2
o ©
a
II.1 — Inglés Instrumental 60 50 00 00 60 50 48 40
.2 - Cargos, Carreira e} 15, | 100 | 00 |- 00 | 100 | 200 | 80 | 80
Remuneracao
[1.3 — Comunicacgédo Corporativa 00 00 100" | 100 | 100 | 100 80 80
.4 - Relagbes Juridicas do 100 | 100 00 00 100 | 100 80 80
Trabalho
[1.5 — Modelos de Gestéao 100 .,/”100 00 00 | 100 | 100 | 80 80
I1.6 — Planejamento do Trabalho de
Conclusdao de Curso (TCC) em |- 40 50 00 00 40 50 32 40
Recursos Humanos
Total 400 | 400 | 100 | 100 | 500 | 500 | 400 | 400
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MODULO Il — Habilitag&o Profissional de Técnico em RECURSOS HUMANOS

Carga Horéria

Horas-aula
L0 0
— N o\
s | g |4
Componentes e o [ 5 h
. o 0 S 2 T =
Curriculares s I 2 G = N £ £
= g o 2 ° _I - =
3 = a 1) = L < o
S I I B e A
"8 |8 °
T | F
a
.1 - FEtica e Cidadania
. . 40 50 00 00 40 50 32 40
Organizacional
1.2 -
o Comportamento | 165 | 100 | 00 | 00 | 100 | 200 | 80 | 0
Organizacional
1.3 — Gestdo de Desempenho 100 | 100 | 00| oo | 100 } 100 | go | 80

.4 — Consultoria e Projetos em

100 100 00 00 100 100 80 80
Recursos Humanos 7

[11.5 — Qualidade de Vida e Saude e 1004100 | 00 00 100 | 100 80 80
Seguranca no Trabalho

"n.e - Desenvolvimento do
Trabalho de Conclusao de Curso. |.© 00 00 60 50 60 50 48 40
(TCC) em Recursos Humanos

Total 440 | 450 | 60 | 50 | 500 | 500 | 400 | 400

CNPJ: 62823257/0001-09 800
Pagina n° 30



Centro Estadual de Educagéo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de S&o Paulo
Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — Sao Paulo — SP

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

RECURSOS HUMANOS

[.1 LINGUAGEM, TRABALHO E TECNOLOGIA

Funcéo: Montagem de argumentos e elaboragdo de textos
Classificagéo: Planejamento

Atribuicdes e Responsabilidades

Comunicar-se em lingua portuguesa, utilizando a terminologia técnico-cientifica da area de Recursos

Humanos com autonomia, clareza e preciséo.

Valores e Atitudes

Incentivar atitudes de autonomia.

Estimular o interesse na resolucéo de situacfes-problema.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacdo e divulgacédo de informacdes.

Competéncias

Habilidades

1. Analisar textos técnicos, administrativos e
comerciais da area de Recursos Humanos por meio
de indicadores linguisticos e de indicadores
extralinguisticos.

2. Desenvolver textos técnicos, <comerciais e
administrativos aplicados a area de Recursos
Humanos, de acordo com normas e convencdes
especificas.

3. Pesquisar e analisar informacdes da area de
Recursos Humanos, em diversas fontes,
convencionais e eletrbnicas.

4. Interpretar a terminologia técnico-cientifica da
area profissional.

5. Comunicar-se, oralmente e por escrito, utilizando
a terminologia técnico-cientifica da profisséo.

1.1 Identificar indicadares linguisticos e indicadores
extralinguisticos de producéo de textos técnicos.
1.2 Aplicar procedimentos de leitura instrumental
(identificagédo do género textual, do publico-alvo, do
tema, das.palavras-chave, dos elementos coesivos
dos termos técnicos e cientificos, da ideia central e
dos ‘principais argumentos).

1.3 Aplicar procedimentos de leitura especializada

»f’(aprofundamento do estudo do significado dos

termos técnicos, da estrutura argumentativa, da
coesdo e da coeréncia, da confiabilidade das
fontes).

2.1 Utilizar instrumentos da leitura e da redagéo
técnica e comercial direcionadas a area de atuacao.
2.2 Identificar e aplicar elementos de coeréncia e de
coesdo em artigos e em documentagdo técnico-
administrativos relacionados & area de Recursos
Humanos.

2.3 Aplicar modelos de correspondéncia comercial
aplicados a &rea de atuacéo.

3.1 Selecionar e utilizar fontes de pesquisa
convencionais e eletrdnicas.

3.2 Aplicar conhecimentos e regras linguisticas na
execucdo de pesquisas especificas da area de
Recursos Humanos.

4.1 Pesquisar a terminologia técnico-cientifica da
area.
4.2 Aplicar a terminologia técnico-cientifica da &rea.

5.1 Selecionar termos técnicos e palavras da lingua
comum, adequados a cada contexto.
5.2 Identificar o significado de termos técnico-
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cientificos extraidos de texto, artigos, manuais e
outros géneros relativos a érea profissional.

5.3 Redigir textos pertinentes ao contexto
profissional, utilizando a termologia técnico-
cientifica da &rea de estudo.

5.4 Preparar apresentacdes orais pertinentes ao
contexto da profisséo, utilizando a termologia
técnico-cientifica.

Bases Tecnologicas

Estudos de textos técnicos/comerciais aplicados a area de Recursos Humanos
¢ Indicadores linguisticos:
v vocabulério;
morfologia;
sintaxe;
semantica,
grafia;
pontuacao;
acentuacao;
v/ outros.
¢ Indicadores extralinguisticos:
v efeito de sentido e contextos socioculturais;
v" modelos pré-estabelecidos de producao de texto;
v' contexto profissional de producéo de textos (autoria, condicbes de producao, veiculo de
divulgacao, objetivos do texto, publico-alvo).

AN N NN

\
. A ~ . N s N ~ A .
Conceitos de coeréncia e de coeséo aplicados a andlise e a producéo de textos técnicos especificos da
~ P
area de Recursos Humanos -

Modelos de Redacédo Técnica e Comercial‘aplicados a area de Recursos Humanos
o Oficios;
¢ Memorandos;
e Comunicados;

o Cartas;

e Avisos;

o Declaragoes;
e Recibos;

e Carta-curriculo;

e Curriculo;

e Relatorio técnico;

e - Contrato;

¢ . Memorial descritivo;
e Memorial de critérios;
e Técnicas de redacao.

Parametros de niveis de formalidade e de adequacéo de textos a diversas circunstancias de comunicacgao
(variantes da linguagem formal e de linguagem informal)

Principios de terminologia aplicados a &rea de Recursos Humanos
e Glossério dos termos utilizados na area de Recursos Humanos.

Apresentacgédo de trabalhos técnico-cientificos
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e Orientagbes e normas linguisticas para a elaboracéo do trabalho técnico-cientifico (estrutura de
trabalho monografico, resenha, artigo, elaboragéo de referéncias bibliogréaficas).

Apresentagéo oral
e Planejamento da apresentacao;
e Producao da apresentacdo audiovisual,
e Execucédo da apresentacao.

Técnicas de leitura instrumental
e |dentificacdo do género textual;
¢ Identificacdo do publico-alvo;
e |dentificacdo do tema;
¢ Identificacdo das palavras-chave do texto;
¢ ldentificagdo dos termos técnicos e cientificos;
¢ Identificacdo dos elementos coesivos do texto;
e |dentificacdo da ideia central do texto;
¢ Identificacdo dos principais argumentos e sua estrutura.

Técnicas de leitura especializada
e Estudo dos significados dos termos técnicos;
e Identificacdo e andlise da estrutura argumentativa;
e Estudo do significado geral do texto (coeréncia) acpartir dos elementos coesivos e de
argumentacao;
e Estudo da confiabilidade das fontes.

Carga horéria(horas-aula)

— %
Tebrica 40 Pr.atl.ca - 00 Total 40 Horas-aula
Profissional
Pratica
Ori N Total (2,5 50 Horas-aula
Tedrica (2,5) 50 Profissional (2.5) 00 otal (2,5)

Todos os componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulagdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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[.2 ROTINAS DE DEPARTAMENTO PESSOAL

Funcéo: Procedimentos com rotinas administrativas da gestéo de pessoas
Classificacéo: Execucgéo

Atribuicdes e Responsabilidades

Controlar recebimento e arquivo de documentos.

Controlar calendéario para cumprimento das obrigacdes legais.

Executar procedimentos de admisséo e demisséo de empregado.

Utilizar procedimentos seguros de protecdo de dados pessoais dos colaboradores.

Atribuicdo Empreendedora

Sugerir a criacdo de novos processos de divisdo de departamento.

Valores e Atitudes

Incentivar a pontualidade.
Estimular a organizacao.
Promover a¢des que considerem o respeito as normas estabelecidas.

Competéncias Habilidades
1. Distinguir as atribuicbes do Departamento | 1.1 Pesquisar as atribuicbes do Departamento
Pessoal das organizagdes. Pessoal das diversas organizacges e instituicdes.

1.2 Identificar as .rotinas administrativas do
Departamento.. (Pessoal em instituicbes e
organizacdes de-trabalho.

2. Analisar a estrutura organizacional do | 2.1 Identificar os tipos de estruturas organizacionais
Departamento Pessoal. de trabalho.

2.2 “ldentificar os aspectos conceituais de
,ﬁ'iganograma e fluxograma.
%} 2.3 Elaborar representacdes gréficas de estruturas
organizacionais de trabalho por meio de
organogramas e fluxogramas.

3. ldentificar os procedimentos administrativos | 3.1 Pesquisar os procedimentos legais de admisséo
relacionados a admisséo e demissao de pessoal. e demissao.

3.2 Executar as rotinas protocolares de entrega,
conferéncia e arquivamento de toda a
documentacdo relacionada a admissdo de
empregados.

3.3 Aplicar os preceitos legais assim como a Lei
Geral de Protecdo de Dados no tratamento dos
dados pessoais de colaboradores.

3.4 Executar as rotinas protocolares de entrega,
conferéncia, homologac¢éo e arquivamento de toda
a documentacao relacionada a resciséo contratual
de empregados.

Orientacbes

O componente curricular objetiva proporcionar aos alunos o conhecimento das principais rotinas
administrativas executadas pelo Departamento Pessoal: arquivamento de documentos, coleta de
assinaturas, entre outras acdes, respeitando a qualificacéo profissional pretendida no primeiro médulo —
Auxiliar de Recursos Humanos.

O detalhamento e fundamentagéo dessas atividades serdo pormenorizados nos componentes curriculares
do proximo semestre.
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Sugere-se a elaboracdo de organogramas para cada modelo de estrutura organizacional, possibilitando a
criacdo de novos processos de divisdo de departamento.

Bases Tecnologicas

AtribuicBes do Departamento Pessoal

Estrutura organizacional
Estrutura formal e informal;
Niveis organizacionais:

v/ estratégico;

v’ tético;

v/ operacional.
¢ Organogramas;
e Estrutura linear;
e Estrutura de linha e assessoria;
e Estruturas para unidades estratégicas de negocios;
e Departamentalizacéo:

v' por funcao;

por area geografica;
por clientela;
por tipo de producdao;
por turno;
por processo;
por projeto (estrutura matricial);
departamentalizacdo com estrutura mista.

L SENE VRN NE NN

Procedimentos administrativos na admisséo de pe§s”6al
e Registro e anotacdes na Carteira de Trabaiho e Previdéncia Social (CTPS);
v' Prazo para registro e devolugéo-da carteira;
e Coleta de documentacéo pessoal,
e Exames médicos obrigatérios;
e Registro de empregados;
o Declaracao de encargos para fins de imposto de renda;
o Declaracao para fins de.salario-familia;
o Declaracao de uso de vale-transporte;
e Cartdo do Programa Integracéo Social (PIS);
e Cadastro Geral de Empregados e Desempregados — CAGED;
¢ Recibo.deentrega de Equipamentos de Prote¢éo Individual;
¢ Recibo de pagamento de contribui¢&o sindical;
e Recibo de entrega de equipamentos para trabalho;
¢ _Contratacdo de estrangeiro;
e Jornada de trabalho;
e Quadro de horério de trabalho;

e Cartéo de ponto ou livro ponto.

Gestéo de Informacdo em RH
o Métodos de organizagdo de arquivos:
v fisicos;
v eletrdnicos.
o LGPD - Lei Geral de Protecao de Dados:
v/ Seguranca e boas praticas;
v" Responsabilidade com os dados pessoais e com as informagdes.
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Procedimentos administrativos na rescisdo contratual
e Baixa de registro na carteira profissional,
e Homologacéao;
¢ Guia de Recolhimento Rescisoério do Fundo de Garantia por Tempo de Servico;
e Seguro-desemprego;
e Arquivamento da documentag&o.

Absenteismo
e Definicao;

e Conceito.

Ministério da Economia
e Secretaria do Trabalho.

Encargos sociais (Recolhimento com obrigacdo da empresa)

e GPS;

o GRF;

e Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informacg@es a Previdéncia (SEFIP) e conectividade
social;

e PIS/PASEP.

Informe de Rendimento Anual
e Elaboracao;

e Emisséo;
e Prazo de entrega. Dl
-‘,‘p/
. Ca
e-Social

Integracdo com o Ministério;

Integracdo com a Receita Federal;
Integragcdo com a Previdéncia Social;
Integragcdo com a Caixa Econémica Federal.

Carga horéria (horas-aula)

Tebrica 00 Pr.atlf:a 100 Total 100 Horas-aula
Profissional

Possibilidade.de divisdo de classes em turmas, conforme o item 4.9 do Plano de Curso.

Todos os.componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, esta prevista divisdo de classes em turmas.

Parater acesso as titulagdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php

CNPJ: 62823257/0001-09 800
Pagina n° 36



Centro Estadual de Educagéo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de S&o Paulo
Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — Sao Paulo — SP

[.3 APLICATIVOS INFORMATIZADOS

Funcéo: Operacdo de computadores e de sistemas operacionais
Classificacéo: Execucgéo

Atribuicdes e Responsabilidades

Utilizar aplicativos informatizados para registro de informacdes.
Executar tarefas pertinentes a area de Recursos Humanos, utilizando equipamentos e programas de

informatica.

Valores e Atitudes

Estimular a organizacao.

Estimular o interesse na resolucéo de situacfes-problema.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacdo e divulgacédo de informacdes.

Competéncias

Habilidades

1. Analisar sistemas operacionais e programas de
aplicacd@o necessarios a realizagao de atividades na
area profissional.

2. Selecionar plataformas para publicacdo de
conteddo na internet e gerenciamento de dados e
informacdes.

K

f2(:2
‘armazenamento de dados na nuvem.

1.1 Identificar sistemas operacionais; softwares e
aplicativos Uteis para a area.

1.2 Operar sistemas operacionais basicos.

1.3 Utilizar aplicativos <de informética gerais e
especificos para desenyolvimento das atividades na
area.

1.4 Pesquisar novas'ferramentas e aplicativos de
informatica para a area.

2.1 Utilizar~ plataformas de desenvolvimento de
websites, blogs e redes sociais, para publicacdo de
contetido na internet.
Identificar e de

utilizar  ferramentas

Bases Tecnoldgicas

Fundamentos de sistemas operacionais
e Tipos;
e Caracteristicas;
e Funcdes bésicas.

Fundamentos de aplicativas.de escritério

e Ferramentas de processamento e edicdo de textos:

v' formatacao basica;
organogramas;
desenhos;

figuras;

mala direta;
etiquetas.

AUA NI SN

v

v/ formatacéo;
v férmulas;
v fungles;
v gréficos.
e Ferramentas de apresentacgées:

v elaboragao de slides e técnicas de apresentacao.

Conceitos basicos de gerenciamento eletronico das informacgdes, atividades e arquivos

e Armazenamento em nuvem:

Ferramentas para elaborac&o e gerenciamento de planilhas eletrénicas:
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v sincronizacao, backup e restauracdo de arquivos;
v/ seguranca de dados.

o Aplicativos de produtividade em nuvem:
v' webmail;

agenda;

localizagéo;

pesquisa;

noticias;

fotos/videos;

outros.

AN NN N NN

Noc0es basicas de redes de comunicacdo de dados
e Conceitos basicos de redes;
e Softwares, equipamentos e acessorios.

Técnicas de pesquisa avancada na web:
e Pesquisa por meio de parametros;
¢ Validacao de informacdes por meio de ferramentas disponiveis na internet.

Conhecimentos basicos para publicacdo de informacfes na internet
e Elementos para construcdo de um site ou blog;
e Técnicas para publicacéo de informacBGes em redes sociais:
v/ privacidade e segurancga;
v produtividade em redes sociais;
v ferramentas de andlise de resultados.
\

<
*

Carga haoraria (horas-aula)

Tebrica 00 Pr.atl.ca 60 Total 60 Horas-aula
Profissional
L. Pratica
Tedrica (2,5) 00 Profissional (2.5) 50 Total (2,5) 50 Horas-aula

Possibilidade de divisdo de classes em turmas, conforme o item 4.8 do Plano de Curso.

Todos os componentes ‘curriculares preveem pratica, expressa nhas habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, esta prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso.as titulacdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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|.4 RECRUTAMENTO E SELECAO DE PESSOAL

Funcéo: Recrutamento e sele¢éo de pessoal
Classificacéo: Execucgéo

Atribuicdes e Responsabilidades

Aplicar técnicas de recrutamento e selegéo.
Coletar informac®es relativas ao mercado de trabalho.

Atribuicdo Empreendedora

Elaborar novos processos de recrutamento e selecao.

Valores e Atitudes

Tratar com cordialidade.
Estimular o interesse na resolucéo de situacfes-problema.
Responsabilizar-se pela producgéo, utilizacdo e divulgacédo de informacdes.

Competéncias

Habilidades

1. Identificar fontes disponiveis de recrutamento.

2. Identificar estratégias de sele¢do de pessoal.

3. Analisar processos seletivos.

.,

1.1 Pesquisar fontes existentes de recrutamento.
1.2 Coletar informacdes sobre funcionarios em fase
de contratacdo / a serem ‘contratados, a fim de
manter banco de dados para cadastro de reserva no
setor de recrutamento.

2.1 Pesquisar informagfes sobre a demanda de
mercado de trabalho.

2.2 Elaborar estratégia para divulgar cargos e
funcdes disponiveis nas areas de atuacao.

\ 31 Aplicar ferramentas de selecdo de pessoal.

3.2 Compilar informacdes acerca dos candidatos
concorrentes as vagas.
3.3 Mensurar o desempenho dos candidatos que
participam do processo seletivo.
3.4 Auxiliar a coordenacdo do departamento na
escolha do candidato adequado a ocupar o cargo /
funcéo.

Orientacbes

O componente curricular_ndo contempla aplicacdo de testes psicoldgicos, pois o Conselho Regional de
Psicologia ndo autoriza pessoas sem formacéao e registro na area a fazerem laudos de perfil psicolégico.
Sugere-se atividades'de elaboracdo de novos procedimentos para recrutamento e selecdo de pessoal, de

acordo com o perfil. almejado.

Bases Tecnolégicas

Politicas.de atracéo e recrutamento de pessoal
¢ . Planejamento de pessoal
v abertura de vaga;
v’ requisicdo de pessoal;
v’ fatores internos;
v’ fatores externos.
e Defini¢do do cargo
v descrigdo das fungdes;

v definicdo de competéncias técnicas e comportamentais;

v' mapeamento de competéncias.
e Tipos de recrutamento
v’ recrutamento interno;
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v’ recrutamento externo;
v recrutamento misto.

Estratégias de divulgagdo de vagas

Fontes de recrutamento
v transferéncia;
v divulgagao:
o intranet;
o correio eletrbnico;
o quadro de avisos;
o demais midias.
agéncias de emprego;
midia impressa;
assessoria de Recursos Humanos;
placas;
universidades e escolas;
consultoria em Recrutamento e Selec¢éo;
consultorias de outplacement;
headhunters;
internet;
networking;
contatos com sindicatos e associacdes de classe.

AN N N N N Y N N NN

Selecdo de pessoal

Planejamento do processo de selec¢éo:
v' competéncias requeridas pelo cargo;
v'analise de curriculos (impressos, dig}t‘éis e videocurriculos);
v triagem de candidatos. A
Contratacdo de pessoas com necessidades especiais:
v lei de quotas.
Fases da entrevista de sele¢&o;
v" modalidades de entrevista:
o estruturada;
o nh&o estruturada;
o presencial;
o . internet.
v/ perguntas técnicas, situacional, comportamentais.
v observacgfes — entrevista de selegdo:
o postura;
o linguagem corporal;
o vocabulario.
Aplicacado de testes
v' de conhecimentos;
v/ situacionais;
v" de habilidades.
Dinamicas de grupo;
Métodos de avaliagdo de candidatos;
Quadro comparativo de candidatos;
Verificagdo de referéncias;
Feedback aos candidatos;
Exames médicos;
Manual de integracao:
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v integracdo de novos funcionarios;
v’ integragdo de retorno por afastamento do trabalho.

Carga horéaria (horas-aula)

. Prati
Tebrica 100 r_atl_ca 00 Total 100 Horas-aula
Profissional

Todos os componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulagdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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|.5 CALCULOS DE FOLHA DE PAGAMENTO

Funcéo: Elaboracdo de calculos de Folha de Pagamento
Classificacéo: Execucgéo

Atribuicdes e Responsabilidades

Efetuar calculos de verbas rescisorias.
Realizar calculo de folha de pagamento.

Valores e Atitudes

Desenvolver a criticidade.
Comprometer-se com a igualdade de direitos.
Promover ac¢des que considerem o respeito as normas estabelecidas.

Competéncias Habilidades
1. Analisar a composi¢do de remuneragao. 1.1 Identificar as parcelas que compdéem a
remuneracao.
1.2 Identificar reflexos e integracGes de pagamentos
em verbas.

2. Sistematizar os procedimentos para elaboracdo | 2.1 Efetuar célculo de- adiantamento salarial e
de folha de pagamento. descontos por faltas.

2.2 Elaborar folha de.pagamento, calculando verbas
salariais habituais e eventuais com as integracdes e
reflexos.

2.3 Calcular.imposto e contribuicbes incidentes na
folha.

3. Distinguir os lancamentos e calculos de rescisédo 3.{;];' Calcular verbas rescisorias de acordo com o tipo
contratual. .de rescisdo contratual.
3.2 ldentificar multas e indeniza¢des devidas.

\.,

QOrientacbes

O componente sugere o desenvolvimento ‘das habilidades mateméticas junto aos alunos, de modo que
estes possam compreender a sistematica de calculo dos diversos processos da area de Recursos
Humanos, como, por exemplo, rescisao contratual, folha de pagamento, entre outros.

Sugere-se que este componente seja trabalhado de forma interdisciplinar com o componente Estudos do
Regime de Trabalho Celetista.

Bases Tecnolégicas

Defini¢cdes
e Salario e remuneracao;
e Verbas salariais e indenizatorias;
o cIntegracoes e reflexos;
¢ . Jornada de Trabalho;
e Encargos sociais.

Calculos de verbas:

e Salario:
v" hora;
v" mensal.

e Adicionais:
v' de insalubridade;
v de periculosidade;
v" noturno.
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e Horas extras:
v" Adicional sobre hora normal;
v reflexos e integracdes;
v banco de horas.

e Comissoes;

e Descanso semanal remunerado;

e Férias;

e Décimo terceiro;

e Saléario-familia;

e Salario-maternidade;

e Ajuda de custo;

e Despesas de viagem;

e Gratificagfes;

e Adicional de transferéncia;

e Adiantamento salarial.

Descontos em folha de pagamento:
e Adiantamentos;
e [Faltas e atrasos;
e Vale transporte;
e Contribuicdo previdenciaria;
e Contribuicdo sindical;
e Imposto de renda retido na fonte;
e Vale transporte;
e Pensdo alimenticia,;
e Outros descontos permitidos:

v assisténcia médica;
alimentacao;
empréstimos e consignados;
seguros.

SRV

FGTS
e Recolhimento mensal;
e Multa na resciséo.

Calculo de rescisao de contrato de trabalho

e Verbas rescisorias de acordo com o tipo de rescisao:

v/ ‘empregado dispensado;

v  “pedido de demissao;

v" decisdo acordada entre ambos;

v/ contrato por prazo determinado;

v" rescisdo indireta.

Carga horéaria (horas-aula)
, . Préatica
Tedrica 00 . '. 100 Total 100 Horas-aula
Profissional

Possibilidade de divisdo de classes em turmas, conforme o item 4.9 do Plano de Curso.

Todos o0s componentes curriculares preveem prética, expressa nas habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, esté prevista divisdo de classes em turmas.
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Para ter acesso as titulagdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php

CNPJ: 62823257/0001-09 800
Pagina n° 44



Centro Estadual de Educagéo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de S&o Paulo
Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — Sao Paulo — SP

.6 ESTUDOS DO REGIME DE TRABALHO CELETISTA

Funcéo: Elaboracdo de procedimentos em regime de trabalho celetista
Classificacéo: Execucgéo

Atribuicdes e Responsabilidades

Realizar procedimentos de rotinas de trabalho de acordo com a legislacéo.
Atuar nas operacdes relacionadas ao sistema e aos subsistemas de Recursos Humanos.

Valores e Atitudes

Estimular o interesse na resolucdo de situacfes-problema.
Promover a¢es que considerem o respeito as normas estabelecidas.
Incentivar comportamentos éticos nas relacdes pessoais e profissionais.

Competéncias

Habilidades

1. Interpretar aspectos normativos da legislagéo
trabalhista.

2. Analisar aspectos relacionados as rotinas e
processos da gestdo de pessoas, de acordo com
a legislacéo trabalhista.

1.1 Identificar a legislacao correspondente a relagéo
trabalhista.

1.2 Distinguir relacdes e espécies de contrato de
trabalho.

1.3 Identificar as caracteristicas'geradoras de vinculo
empregaticio.

2.1 Identificar processos legais referentes a gestao de
pessoas.

2.2 Averiguar as particularidades nos procedimentos
de acordo com a espécie de contrato de trabalho.

2.3 Executar rotinas de cumprimento das atividades
legais. juntos aos 6rgdos normalizadores da esfera
organizacional.

Bases Teenologicas

0

Aspectos contextuais histéricos

e Evolucdo histérica das normas de Direito do Trabalho.

Contrato de trabalho
e Caracteristicas do vinculo.empregaticio;
e Sujeitos;
o Clausulas;
v alteragdes.
e Tipos de contrato:
v determinado;
v“_indeterminado;
v, experiéncia;
v intermitente.

¢ Interrupcdo e suspensao de contrato de trabalho;

o Terceirizacao;
e Teletrabalho;
¢ Home-office.

Salario-minimo e piso salarial de categoria

Jornada de trabalho
e Descanso;
e Trabalho noturno;
e Revezamento;
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e Hora extra;
e Banco de horas.

Férias
e Direito;
e Duracéo;

e Férias coletivas;
e Remuneracao;
e Abono.

Normas especiais de tutela de trabalho

e Diversidade de direitos de acordo com a atividade profissional.

Trabalho da mulher
e Igualdade de direitos;
e Protecdo legal.

Trabalho do menor
e Permissoes;
e Limitacdes.

Estabilidade proviséria no emprego
o Gestante;
e Membro da CIPA,
e Decorrentes de acidente do trabalho.

Rescisdo do contrato de trabalho
e Empregado dispensado;
e Pedido de demissao;
e Decisdo acordada entre ambos;
e Contrato por prazo determinado;
e Rescisdo indireta.

Indenizacéo
e Assédio moral;
e Assédio sexual

Carga horéaria (horas-aula)

Préatica

TeoriQR 100 Profissional

00

Total

100 Horas-aula

Todos 0s componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulagdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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MODULO II - Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE DE

RECURSOS HUMANOS

1.1 INGLES INSTRUMENTAL

Funcéo: Montagem de argumentos e elaboragdo de textos
Classificacéo: Execucgéo

Atribuicdes e Responsabilidades

0 vocabuléario e a terminologia da area.

Realizar leitura de textos de géneros diversos da area profissional em lingua estrangeira — inglés, utilizando

Valores e Atitudes

Incentivar acbes que promovam a cooperacao.
Estimular a comunicacao nas relacdes interpessoais.
Respeitar as manifestacdes culturais de outros povos.

Competéncias

Habilidades

1. Apropriar-se da lingua inglesa como instrumento de
acesso a informagao e a comunicagao profissional.

2. Analisar e produzir textos da area profissional de
atuacao, em lingua inglesa, de acordo com normas e
convencdes especificas. \

7
P
C

3. Interpretar a terminologia técnico-cientifica da area
profissional, identificando equivaléncias entre
portugués e ‘inglés (formas equivalentes do termo
técnico).

1.1 Comunicar-se.oralmente na lingua inglesa no
ambiente profissional, incluindo atendimento ao
publico.

1.2 Selecionar estilos e formas de comunicar-se
ou expressar-se, adequados ao contexto
profissional, em lingua inglesa.

2.1 Empregar critérios e aplicar procedimentos
préprios da interpretacdo e producdo de texto da
area profissional.

2.2 Comparar e relacionar informacdes contidas
em textos da area profissional nos diversos
contextos de uso.

2.3 Aplicar as estratégias de leitura e interpretacdo
na compreensao de textos profissionais.

2.4 Elaborar textos técnicos pertinentes a area de
atuacéo profissional, em lingua inglesa.

3.1 Pesquisar a terminologia da habilitacdo
profissional.

3.2 Aplicar a terminologia
profissional/habilitac&@o profissional.
3.3 Produzir pequenos glossarios de equivaléncias
(listas de termos técnicos e/ou cientificos) entre
portugués e inglés, relativos a area

da area

profissional/habilitac&@o profissional.

Bases Tecnologicas

Listening

Speaking

Compreensdao auditiva de diversas situa¢cdes no ambiente profissional:
v/ atendimento a clientes, colegas de trabalho e/ou superiores, pessoalmente ou ao telefone;
v/ apresentagdo pessoal, da empresa e/ou de projetos.
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e Expressao oral na simulacdo de contextos de uso profissional:
v/ atendimento a clientes, colegas de trabalho e/ou superiores, pessoalmente ou ao telefone.

Reading:
o Estratégias de leitura e interpretacéo de textos;
e Andlise dos elementos caracteristicos dos géneros textuais profissionais;
e Correspondéncia profissional e materiais escritos comuns ao eixo, como manuais técnicos e
documentacéo técnica.

Writing
e Pratica de producao de textos técnicos da area de atuacéo profissional; e-mails e géneros textuais
comuns ao eixo tecnolégico.

Grammar Focus
e Compreensdo e usos dos aspectos linguisticos contextualizados.

Vocabulary
¢ Terminologia técnico-cientifica;
e Vocabulério especifico da area de atuacao profissional.

Textual Genres
e Dicionarios;
e Glossarios técnicos;
e Manuais técnicos;
e Folhetos para divulgacao;
e Artigos técnico-cientificos; %
e Carta comercial, %
e E-mail comercial,
e Correspondéncia administrativa.

Terminologia em lingua inglesa para-atividades na area de Recursos Humanos
o Nomenclatura dos tipos de relagfes trabalhistas;
e Pronomes de tratamento;
e Cargos e funcdes;
e Hierarquias.

Carga horéaria (horas-aula)

Tebrica 60 Pr.atlf:a 00 Total 60 Horas-aula
Profissional
L. Préatica
Tedrica (2,5) 50 Profissional (2,5) 00 Total (2,5) 50 Horas-aula

Todos os componentes curriculares preveem prética, expressa nas habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulagdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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I.2 CARGOS, CARREIRA E REMUNERACAO

Funcao: Planejamento das politicas de cargos e salarios
Classificag&o: Planejamento

Atribuicdes e Responsabilidades

Atuar e colaborar na politica de Recursos Humanos das organizacoes.
Atuar nas operacdes relacionadas ao sistema e aos subsistemas de Recursos Humanos.

Valores e Atitudes

Incentivar comportamentos éticos.
Comprometer-se com a igualdade de direitos.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacdo e divulgacéo de resultados.

Competéncias Habilidades
1. Analisar cargos, tarefas, atividades, funcbes e | 1.1 Coletar informacdes internas e externas para
salarios. descricdo e analise de cargos, tarefas, atividades,

funcbes e salarios.

1.2 Compilar informag¢Bes para compor banco de
dados sobre os cargos das organizacdes.

1.3 Listar atividades executadas pelos colaboradores
da empresa.

1.4 Apresentar estrutura de cargos por divisao
hierarquica.

2. Analisar estratégias de retencdo de talentos | 2.1 Enumerar os beneficios sociais que podem ser
com base em beneficios sociais concedidos. concedidos pela organizagéo.

2.2 _Quantificar dispéndios por conta dos beneficios
sg,ciais concedidos.

2.3 |dentificar prés e contras na concessdo de
“| beneficios.

3. Distinguir as ocupacdes constantes da | 3.1 Identificar ocupacdes constantes da CBO — MTE.
Classificacdo Brasileira de Ocupacdes(CBO) do | 3.2 Catalogar os cargos da organiza¢do de acordo

Ministério do Trabalho e Emprego (MTE). com a CBO.
4. Desenvolver modelos de Plano de Carreira. 4.1 Identificar oportunidades de progressdo na
carreira.

4.2 Divulgar em meios formais oportunidades de
crescimento profissional para os colaboradores.

4.3 Apresentar Plano de Carreira com base nas
perspectivas profissionais.

Orientacbes

Este componente visa aprender as fontes de pesquisa salarial referentes aos cargos previstos na CBO
(Classificacao Brasileira de Ocupacao), bem como estruturar a politica de cargos e salérios da empresa,
considerando o seu segmento profissional com base nas pesquisas.

Bases Tecnologicas

Conceitos elementares

o Tarefa;
e Funcéo;
e Cargo.

Planejamento de cargos
o Descri¢do de atividades:
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0 que fazer;
como fazer;
por que fazer;
v/ quando fazer.
e Especifica¢cdes do cargo;
e Desenho dos cargos;
e Enriquecimento de cargos;
e Perfil do cargo.

A NI NERN

Plano de salarios
e Beneficios;
¢ Implementagéo;
e Importancia de orcamento do RH.

Métodos de colheita de detalhes sobre cargos
e Pesquisa interna;
e Pesquisa externa.

Organograma e hierarquia

Classificacdo Brasileira de Ocupac¢fes — CBO
e Familias de ocupacées;
e Areas de atividades;
e Competéncias pessoais.

Salarios %
e Conceito de saléarios: %5
v/ salario nominal;
v salario global.
e  Salério-minimo;
e Correcao salarial/Politica salarial;
e Pesquisa salarial.

Remuneracgéo
o Fixa;
e Variavel

e Participac@o nos Lucros e Resultados (PLR).

Beneficios
e Conceito;
e (Beneficios legais;
e . Beneficios espontaneos;
e Beneficios como estratégia de retencao.

Gestao de Carreira
e Plano de Carreira;

e Ferramentas para utilizagdo na educacao continuada ao longo da vida:

v interagdo continua com o mercado de trabalho;
v' programa de desenvolvimento profissional:

o projetos, cursos, semindrios, workshops, entre outros.
v carreira global.
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Carga horéaria (horas-aula)

Tebrica 100 Pr_atl_ca 00 Total 100 Horas-aula
Profissional

Todos os componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulagdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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1.3 COMUNICACAO CORPORATIVA

Funcéo: Técnicas de comunicagao institucional
Classificacéo: Execucgéo

Atribuicdes e Responsabilidades

Executar acdes de endomarketing para formulacdo de campanhas internas.
Auxiliar na elaboracao de acdes de comunicacao corporativa para criacdo de imagem institucional positiva.

Valores e Atitudes

Incentivar acdes que promovam a cooperacao.

Estimular a comunicacao nas relacdes interpessoais.

Responsabilizar-se pela producéo, utilizacdo e divulgacédo de informacdes.

Competéncias

Habilidades

1. Identificar a aplicabilidade do marketing nas
acdes de Recursos Humanos das organizagdes.

2. ldentificar a comunicacdo corporativa como
instrumento de criacdo e protecdo da imagem
institucional.

i

-— . . .~"€
3. Utilizar endomarketing como mecanismo para o
planejamento estratégico de Recursos Humanaos.

4. Produzir eventos corporativos para atender as
necessidades da areade Recursos Humanos.

1.1 Pesquisar as fungbes do marketing no
departamento de pessoal.

1.2 Selecionar canais de comunicacdo do publico
interno e externo.

1.3 Aplicar o conceito de valor agregado da marca
em Recursos Humanos:

2.1 Conduzir agbes de comunicacdo corporativa
para criacdo da.imagem institucional positiva.

2.2 Auxiliar.na elaboracdo comunicacao corporativa
interna e externa de modo a proteger a imagem
institucional.

2.3'Utilizar as praticas da etiqueta empresarial como
Iprma de comunicacao interpessoal.

3.1 Identificar os processos de humanizacéo interna
nas organizacdes e o papel de recursos humanos.
3.2 Aplicar o planejamento de endomarketing para
formulagdo de campanhas internas nas
organizagoes.

4.1 Identificar as necessidades de realizacdo de
eventos corporativos e sua tipologia.

4.2 Utilizar as técnicas de planejamento para
organizacdo de eventos corporativos em recursos
humanos.

4.3 Documentar os procedimentos por meio de
manuais na &rea de Recursos Humanos.

Bases Tecnolégicas

Administracdo de Marketing

Conceito de marketing;

Importancia do marketing;
Aplicabilidade;

Necessidades, desejos e demandas;

A importancia da marca;

Valor agregado e satisfacéo do cliente;
Canais de marketing;

Concorréncia;

Mercados-alvo, posicionamento e segmentacgéao;
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e Ambiente de marketing.

Comunicacéo corporativa
e Interna e externa,;
e Objetivos da comunicagdo corporativa,
e Imagem institucional e reputacéo corporativa;
e Propaganda corporativa.

Planejamento estratégico de Endomarketing

e Histdrico do Endomarketing;

e Conceito de Endomarketing;

e Composto de Marketing X Composto de Endomarketing;

e Posicionamento interno da marca,

e Acdes como instrumentos de Endomarketing:
manual e video de integracéo da empresa;
material de acompanhamento do programa;
manuais técnicos e educativos;
revistas de histérias em quadrinhos;
jornal interno/parede;
cartazes motivacionais/informativos;
painéis motivacionais;
radio interna;
correio eletrénico;
intranet;
clipping eletrénico;

v’ tv a cabo. A

e Planejamento da campanha de endomarke}iﬁeg:

v pesquisa e diagnostico; -
definicdo da meta global;
criacdo dos icones da comunicacao interna;
divisdo do publico interno;
elaboracéo do programa;

v langamento e desenvolvimento do programa.
e Tipos de campanha:

v langamento;

v’ reforgo;

v/ temporaria.
e Métricas de Endomarketing.

AN

LSRN N N N N N NN

ASURNENEN

Etigueta empresarial
o _Definicao;
o Decoro e trato pessoal.

Marketing Pessoal
o Objetivos.

Conceito de eventos corporativos

Tipologia de eventos corporativos:
¢ Conferéncia;
e Congresso;
e Convencio;
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e Debate;

e FoOrum;

e Jornada de trabalho/encontro técnico/oficinas de trabalho;
e Mesa redonda;

e Painel;

o Palestra;

e Reuniao;

¢ Rodada de negdcios/encontro empresarial;
e Seminario;

e Simposio;

e Workshop;

e Videoconferéncia;

e Brainstorm.

Planejamento do evento corporativo
e Detalhamento do projeto:
v/ tema, publico-alvo, local, duracéo, custos.
¢ Briefing do evento;
e Coordenacao e controle;
e Recepcédo e atendimento;
e Publicidade e comunicacéo.

Organizacgdo e operacionaliza¢do do evento corporativo
o Checklist;
e Cerimonial;
o Hospedagem; "
e Alimentacao e bebidas; #
e Recursos audiovisuais;
e Moveis e instalacdes;
e Materiais de apoio;
¢ Disposicdo de mesas, cadeiras e posicdo dos participantes;
e Seguranga e protecdo do-local do evento;
e Servicos de terceiros;
e Registro do evento:
v filmagem e fotografia.
e Técnica de elaboracdo de manuais.

Carga horéaria (horas-aula)

Tebrica 00 Pr.atlf:a 100 Total 100 Horas-aula
Profissional

Todos os componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esté prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulagdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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1.4 RELACOES JURIDICAS DO TRABALHO

Funcao: Estudo das normas de direito previdenciario e do trabalho
Classificag&o: Planejamento

Atribuicdes e Responsabilidades

Pesquisar e compilar informacdes pertinentes a area de Recursos Humanos.
Adequar procedimentos para concessao de direitos dos colaboradores de acordo com a legislacéo.

Valores e Atitudes

Incentivar comportamentos éticos.
Comprometer-se com a igualdade de direitos.
Promover a¢des que considerem o respeito as normas estabelecidas.

Competéncias Habilidades
1. Interpretar aspectos normativos das relagBes de | 1.1 Identificar conjunto de regras e.normas que
trabalho. regulam as relacbes de trabalho. na respectiva
hierarquia.

1.2 Relacionar os textos legais com as normas
aplicaveis as funcdes exercidas pelos empregados
e/ou colaboradores.

1.3 Identificar os diferentes tipos de servidores
estatutarios.

1.4 Distinguir osrbeneficios legais e sociais a que
fazem jus .os"funcionarios e/ou colaboradores da
organizagao:

2. Analisar o papel dos sindicatos e da Previdéncia | 2.1dentificar a estrutura e o papel das entidades de
Social. fglasse e representantes de trabalhadores.

“2.2 Aplicar as normas previstas nas convencgées
- | sindicais.

2.3 Identificar os procedimentos para eleicdo de
dirigente sindical.

",

3. Analisar as particularidades para.concessao dos | 3.1 Pesquisar os beneficios previdenciarios do ISS.
beneficios previdenciéarios. 3.2 Identificar as diferencas de concessdo dos
auxilios previdenciarios ao trabalhador.

3.3 Distinguir os tipos de aposentadoria.

Orientacbes

A Consolidagdo das:Leis Trabalhistas sera estudada no componente “Estudo do Regime de Trabalho
Celetista”.

Bases Tecnolégicas

Ordenamento juridico
¢ Conceito de Direito;
e Hierarquia das Normas.

Regime Estatutario
e Servidor Publico da Uniéo;
e Servidor Publico do Estado;
e Servidor Publico do Municipio.

Fontes do Direito do Trabalho
o Normas juridicas;
e Processo jurisdicional;
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Sumulas;
Orientagdo Jurisprudencial;
Jurisprudéncia;
v/ Sentenca Normativa.
Tratados Internacionais
v/ Tratados de Direitos Humanos e de Direito do Trabalho;
v' OIT — Organizacéo Internacional do Trabalho;
o objetivos;
o fundamentos.
v/ Combate a exploracédo do trabalho infantil;
v/ Trabalho anéalogo a condicéo de escravo.

A NI NERN

Normas internas de regulamentacéo do trabalho

Objetivo;
Limitac@es.

Programas de empregabilidade do governo

Lei de Cotas;
Jovem-aprendiz;
Estagios.

Organizacdo Sindical e/ou Representantes de Classe

Historico;
Classificacao;
Unicidade;
Criacao e registro; A
Enquadramento; A
Funcoes;
Aplicacéo das contribuicdes;
Convencdes e acordos coletivos;
Eleicdo de dirigente sindical:
v estabilidade.

Direito de greve

Previsédo legal.

Justica do Trabalho:

Estrutura:
v'instancias.
A figura do preposto;
Acordos;
Prescri¢do para pagamento de verbas.

Previdéncia Social

Auxilio-doenca;
Auxilio-acidente;
Auxilio-recluséo;
Pens&o por morte;
Salario-familia;
Salario-maternidade;
Aposentadoria:

v' por idade;
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v por tempo de contribuicéo;
v/ por invalidez;
v especial.

Fundo de Amparo ao Trabalhador - FAT
e Seguro-desemprego.

Carga horaria (horas-aula)

. Prati
Tebrica 100 r_atl_ca 00 Total 100 Horas-aula
Profissional

Todos o0s componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas:

Para ter acesso as titulagdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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1.5 MODELOS DE GESTAO

Funcéo: Gestéo de recursos humanos
Classificag&o: Planejamento

Atribuicdes e Responsabilidades

Auxiliar na elaboracéo de plano de a¢fes para alcancar a exceléncia do desempenho e dos resultados na
area de Recursos Humanos.

Valores e Atitudes

Desenvolver a criticidade.
Estimular o interesse na resolucdo de situacfes-problema.
Valorizar agbes que contribuam para a convivéncia saudavel.

Competéncias Habilidades
1. Analisar a evolucdo histérica e os diversos | 1.1 Identificar a evolucdo histérica_das’ diversas
autores nas teorias das rela¢cdes humanas. teorias das relagBes humanas.

1.2 Nomear os autores, correlacionando com a
teoria das relagdes humanas-a qual corresponde a
autoria.

2. Analisar as diversas formas de manifestacdo da | 2.1 Verificar a manifestacdo da cultura nas
cultura nas organizagoes. organizagoes.

2.2 ldentificar a.estruturacdo e o gerenciamento da
cultura nas.organizacdes.

3. Identificar a gestdo do clima organizacional. 3.1 “Coletar informacbes para a construcdo do
processo de elaboracdo da pesquisa de clima
‘organizacional.

+1°3.2 Aplicar a pesquisa de clima organizacional.

3.3 Documentar os resultados da pesquisa de clima
organizacional.

4. Utilizar a gestédo estratégica como instrumento de | 4.1 Aplicar a gestdo estratégica nas praticas de
planejamento em Recursos Humanos. recursos humanos nas organizacgoes.

4.2 Verificar os instrumentos necessarios para a
realizacé@o da gestdo do conhecimento em Recursos
Humanos.

Bases Tecnolégicas

Estudo das teorias das rela¢gdes humanas
e Aspectos historicos da origem da Teoria das Rela¢gées Humanas:
v, aexperiéncia de Hawthorne e suas fases;
teoria da hierarquia das necessidades de Maslow;
teoria X e Y de Douglas MacGregor;
teoria dos dois fatores de Frederick Herzberg;
teoria da expectativa de Victor Vroom;
teoria da Contingéncia.

AN N N NN

A cultura organizacional
e Conceito de cultura organizacional:
v'elementos da cultura organizacional:

o valores;
o crengas;
o ritos;
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histérias e/ou estdrias e mitos;
herais;
tabus;
normas;
o comunicagéo.

e Gestdo da cultura nas organizagoes:

v construcdo da cultura organizacional;
complexidade para a mudanca da cultura organizacional;
pesquisa de clima organizacional;
definicdo dos objetivos da pesquisa;
metodologia;
construcdo e validacdo do instrumento de avaliaco;
aplicacao, tabulacdo e divulgacéo dos resultados da pesquisa.

O O O O

AN N NN Y

Estudo da implementacéo de estratégias em Recursos Humanos
e Planejamento:
v definicdo de planejamento;
v niveis do planejamento:
o estratégico, tatico e operacional.
e Estratégias organizacionais:
v' conceito de estratégia;
importancia do planejamento estratégico;
o planejamento estratégico e a gestdo dos steakholders;
andlise de cenarios para a gestao estratégica (interno/externo);
andlise SWOT;
definicdo dos objetivos; v
construcdo dos planos de acao; /@"’P
v dificuldades para implementacao da gestéao estratégica
e Declaracbes institucionais:
V' missao;
v visdo;
v valores.
e (Gestao estratégica de pessoas:
v construgdo das politicas em Recursos Humanos;
v' competitividade empresarial e gestdo de pessoas;
v' processo de inovacao e gestao de pessoas.

ANENE NN NN

Compliance
o Definicao;
e Objetivos;
e Ferramentas.

Carga horéaria (horas-aula)

Teobrica 100 Pr.atlf:a 00 Total 100 Horas-aula
Profissional

Todos os componentes curriculares preveem prética, expressa nas habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, esté prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulagdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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1.6 PLANEJAMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC) EM
RECURSOS HUMANOS

Funcéo: Estudo e Planejamento
Classificag&o: Planejamento

Atribuicdes e Responsabilidades

Utilizar instrumentos de pesquisa na proposicao de projetos da area de Administragéo.

Atribuicdes Empreendedoras

Correlacionar solugfes diferentes para problemas operacionais.
Organizar procedimentos de maneira diversa ao usual visando melhor eficiéncia.

Valores e Atitudes

Socializar os saberes.
Estimular a organizagéo.
Incentivar atitudes de autonomia.

Competéncias Habilidades
1. Analisar dados e informacfes obtidas de | 1.1 Identificar demandas e situacdes-problema no
pesquisas empiricas e bibliogréaficas. ambito da area profissional.
1.2 Identificar fontes:de:pesquisa sobre 0 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. Propor solucdes parametrizadas por viabilidadq,f'fz.l Consultar legislagdo, normas e regulamentos
técnica e econdmica frente aos problemaé relativos ao projeto.

identificados no &mbito da area profissional. 2.2 Registrar as etapas do trabalho.

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

Observacao

O produto a ser apresentado devera ser constituido de umas das tipologias estabelecidas conforme
Portaria do Coordenador do'Ensino Médio e Técnico N° 354, de 25-02-2015, paragrafo 3°, mencionadas
a seguir: Novas técnicas. e procedimentos; Preparacfes de pratos e alimentos; Modelos de Cardépios —
Ficha técnica de alimentos e bebidas; Softwares, aplicativos e EULA (End Use License Agreement);
Modelo de Manuais; Portfdlio; Modelagem de Negdcios; Estudos de caso; Planos de Negécios.

Orientacbes

E necessério que o professor relacione a area de atividade profissional com o mercado de trabalho e
demanda decorrentes das altera¢des ocorridas nos sistemas de producdo e comercializacdo de bens e
servicos.

Bases Tecnolégicas

Estudo do cenario da area profissional
e Caracteristicas do setor:
v"macro e microrregides.
e Avancos tecnolégicos;
¢ Ciclo de vida do setor;
o Demandas e tendéncias futuras da &rea profissional;
o Identificacdo de lacunas (demandas ndo atendidas plenamente) e de situagdes-problema do
setor.
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Identificacéo e definicdo de temas para o TCC
e Andlise das propostas de temas, segundo 0s critérios:
v’ pertinéncia;
v relevancia;
v viabilidade.

Definicdo do cronograma de trabalho

Técnicas de pesquisa
e Documentacao indireta:
v/ pesquisa documental;
v' pesquisa bibliogréfica.
e Técnicas de fichamento de obras técnicas e cientificas;
e Documentacao direta:
v/ pesquisa de campo;
v/ pesquisa de laboratério;
v' observacao;
v’ entrevista;
v/ questionario.
e Técnicas de estruturacdo de instrumentos de pesquisa de campo:
v/ questionarios;
v/ entrevistas;
v' formulérios;
v/ outros.

Problematizacdo N
Utilizacao de ferramentas como, por exemplo, CANVAS
Construcao de hipéteses

Objetivos
e Geral e especificos (para qué? para quem?).

Justificativa (por qué?)

Carga horéaria (horas-aula)

Tebrica 40 Pr.atlf:a 00 Total 40 Horas-aula
Profissional
L. Préatica
Tedrica (2,5) 50 Profissional (2,5) 00 Total (2,5) 50 Horas-aula

Todos os componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esté prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulagdes dos Profissionais habilitados a ministrarem aulas neste
componente curricular, consultar o site: http://www.cpscetec.com.br/crt/
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MODULO Il — HABILITACAO PROFISSIONAL DE TECNICO EM RECURSOS
HUMANOS

1.1 ETICA E CIDADANIA ORGANIZACIONAL

Funcao: Estudo de procedimentos éticos no ambiente de trabalho
Classificacéo: Execucgéo

Atribuicdes e Responsabilidades

Atuar de acordo com principios éticos nas relacdes de trabalho.
Utilizar as normas e regulamentos internos, conforme o manual de procedimentos da organizagao.

Valores e Atitudes

Incentivar comportamentos éticos.
Comprometer-se com a igualdade de direitos.
Promover a¢des que considerem o respeito as normas estabelecidas.

Competéncias Habilidades
1. Interpretar as agdes comportamentais orientadas | 1.1 Identificar os..‘principios de liberdade e
para a realizacdo do bem comum. responsabilidade nas,acdes cotidianas.

1.2 Diferenciar valores éticos de valores morais
exercidos na comunidade local.

1.3 Aplicar principios e valores sociais a praticas
trabalhistas.

2. Analisar as agdes comportamentais no contexto | 2,1 Identificar aspectos estruturais e principios
das relaces trabalhistas e de consumo. /»"ﬁorteadores do Cédigo de Defesa do Consumidor.

/| 2.2 Identificar os fundamentos dos cédigos de ética
e normas de conduta.

3. Contextualizar a aplicacdo das ac0Oes €ticas aos | 3.1 Identificar as implicacbes da legislacdo
campos do direito constitucional < e “legislacdo | ambiental no desenvolvimento do bem-estar comum
ambiental. e na sustentabilidade.

4. Correlacionar preceitos éticos e comportamento | 4.1 Identificar caracteristicas do comportamento dos
organizacional. colaboradores das organizacdes.

Bases Tecnolégicas

Nocdes gerais sobre as concepcdes classicas da Etica

Etica, moral
¢ .. Reflexdo sobre os limites e responsabilidades nas condutas sociais.

Cidadania, trabalho e condic¢des do cotidiano
e Mobilidade;
e Acessibilidade;
e Inclusao social e econdmica;
e Estudos de caso.

Relacdes sociais no contexto do trabalho e desenvolvimento de ética regulatéria

Cddigos de ética nas relacdes profissionais
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Consumo consciente sob a 6tica do consumidor e do fornecedor

Cddigos de ética e normas de conduta
e Principios éticos.

Direito Constitucional na formacéo da cidadania

Principios da ética e suas relagdes com a formacao do Direito Constitucional

Aspectos gerais da aplicabilidade da legislacdo ambiental no desenvolvimento socioecondmico e ambiental
Responsabilidade social como parte do desenvolvimento da cidadania

Etica nas relacdes trabalhistas.

Carga horaria (horas-aula)

. Prati
Tebrica 40 r'atl'ca 00 Total 40 Horas-aula
Profissional
, . Pratica
Tedrica (2,5) 50 Profissional (2.5) 00 Total«(2,5) 50 Horas-aula

Todos os componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulagdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site; httgs://crt.cps.sp.gov.br/index.php

5
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1.2 COMPORTAMENTO ORGANIZACIONAL

Funcéo: Gestéo das rela¢cdes humanas
Classificagéo: Controle

Atribuicdes e Responsabilidades

Auxiliar na aplicacdo de fatores motivacionais no trabalho.

Auxiliar na mediagéo de conflitos no ambiente de trabalho.

Apoiar acbes de treinamento e desenvolvimento de funcionarios.
Atuar e colaborar na politica de recursos humanos das organizagdes.

Valores e Atitudes

Estimular atitudes respeitosas.
Incentivar acbes que promovam a cooperacao.
Valorizar agbes que contribuam para a convivéncia saudavel.

Competéncias Habilidades
1. Analisar estratégias de gestdo para motivar | 1.1 Identificar os diferentes tipos. grupais para o0s
grupos e equipes de trabalho. estudos de Recursos Humanos.

1.2 Detectar as possibilidades de desenvolvimento de
contratos grupais nas organizacoes.

1.3 Identificar as forcas e fatores motivacionais.

1.4 Auxiliar na elaboracao de estratégia motivacional,
aplicando principios de modificagdo comportamental.
1.5 Executar técnicas de gestdo em Recursos
Humanos para motivacdo de grupos e equipes.

1.6 Apoiar-acfes de treinamento e desenvolvimento
dos_colaboradores da organizacéo.

2. Utilizar estilo de lideranca contemporaneo para f‘Zil Verificar a importancia da lideranca em Recursos
desenvolvimento das fungdes em Recursos’| Humanos, diferenciando lideranca de poder.
Humanos. 2.2 Indicar metodologia adequada para auxiliar na
tomada de decisao.

2.3 ldentificar desempenho de lideres que cause
constrangimento nos colaboradores.

3. Diagnosticar conflitos existentes em grupos ou | 3.1 Identificar os principais conflitos existentes no
equipe de trabalho. grupo ou equipe.

3.2 ldentificar aspectos da personalidade do grupo.
3.3 Aplicar métodos de solucdes de conflitos de
acordo com o perfil do grupo.

Bases Tecnolégicas

Tipos de grupos nas organizacdes
e, Conceito de grupo:
v' grupos formais;
v' grupos informais;
v desenvolvimento dos diversos papéis na organizacao.
e Os contratos grupais nas organizacoes:
v contrato psicolégico;
contrato implicito;
contrato normativo;
contrato social;
fatores que interferem na adaptacao grupal do colaborador nas organizacgdes;
consequéncias da violagdo dos contratos grupais no desempenho profissional.

ASANENENEN
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e Técnicas de tomada de decisdo em grupo:
v brainstorming;
v Técnica de Grupo Nominal (TNG);
v reunides eletronicas.

Tipos de equipes de trabalho nas organizacdes
Conceito de equipe;
Diferenca entre grupo x equipe;
Tipos mais comuns de equipes:
v/ para resolucédo de problemas;
v/ autogerenciadas;
v' multifuncionais;
v virtuais.
Componentes essenciais para criacdo de equipes de alto desempenho:
v/ contexto:
o recursos adequados, lideranga, estrutura, sistemas de recompensa.
v/ composicao:
o personalidade, distribuicdo de papéis, tamanho .da equipe, preferéncia e
flexibilidade da equipe.
v projeto do trabalho:
o autonomia, tarefas.
v/ processo
o propésito, metas, conflitos.

Treinamento e desenvolvimento de pessoal

e Tipos de treinamento: W
v’ presencial; f’f
v' adistancia; A
v'in company;
v aberto;
v interno;
v' externo.

Levantamento das necessidades de treinamento:
v' diagnéstico.das necessidades de treinamento;
v' métodos e.instrumentos;
v indicadores.
Planejamentodo treinamento:
v descrigcdo do publico-alvo;
v/ objetivos e metas do treinamento;
v/ “estratégias e meios instrucionais;
v’ custos de treinamento;
v desenho instrucional.
Realizac¢&o do treinamento;
Avaliacao do treinamento:

Aplicacdo do processo motivacional nas organizacdes
e Forcas motivacionais:
v hierarquia de Maslow.
e Fatores motivacionais no trabalho;
e Gestdo para motivar grupos e equipes:
v/ gestdo por objetivos;
v' programa de modificacdo do comportamento;
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v/ programas de reconhecimento dos colaboradores;
v/ programas de envolvimento dos colaboradores.

Lideranca em Recursos Humanos
e Definicdo de liderancga:
v’ estilos de liderancga;
relacdo entre lideranca e poder;
as interfaces da politica nas organizacgées e a lideranca;
lider coercitivo narcisista;
assédio moral.

AN NI NN

Resolucdo de conflitos nas empresas

e Conceito de conflito:
v origem e evolugdo de conflitos nas organizacdes;
v conflito como processo;
v fontes de conflito na empresa.

e Estratégias e acdes para resolucao de conflitos:
v ferramentas de mediacgédo e conciliacéo;
v/ postura da lideranca nas organizacdes.

Carga horaria (horas-aula)

. Préti
Tebrica 100 r'atl'ca 00 Total 100 Horas-aula
Profissional

Todos os componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, esta prevista divisdo de classes em turmas.

Ve

Para ter acesso as titulacdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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1.3 GESTAO DE DESEMPENHO

Funcéo: Estudos de desempenho funcional
Classifica¢&o: Planejamento

Atribuicdes e Responsabilidades

Acompanhar os processos de avaliagdo de desempenho individual e coletivo.
Auxiliar na elaboracéo de métodos de avaliagdo de desempenho utilizados na organizacao.

Atribuicdo Empreendedora

Elaborar procedimentos de feedback.

Valores e Atitudes

Tratar com cordialidade.
Estimular a proatividade.
Estimular a autoconfianca.

Competéncias Habilidades
1. Analisar os objetivos da Avaliacdo de | 1.1 Pesquisar as metodologias de avaliacdo mais
Desempenho. adequadas, de acordo com a busca de resultado.

1.2 Aplicar métodos e técnicas de Avaliacdo de
Desempenho, conforme realidade organizacional.
1.3 Conduzir os processos de Avaliacdo de
Desempenho.

2. Interpretar resultados da Avaliacdo de | 2.1 Compilar. dados oriundos da Avaliagdo de
Desempenho. Desempenho.

2.2 Registrar informacdes sobre o desempenho dos
funcionarios.

2,3' Selecionar informacdes gerenciais para tomada
|de decisao.

7| 2.4 Estruturar a apresentacao de feedback continuo.

Orientacbes

O componente curricular objetiva proporcionar ao aluno a pratica de habilidades relativas a organizacéo e
aplicacdo dos diversos métodos de.Avaliacdo de Desempenho. Para estimular o desenvolvimento da
atribuicdo empreendedora, sugere-se a aplicacdo de dindmicas situacionais que adotem processos
avaliativos e simulagBes em que' predominem o convivio social e profissional.

Bases Tecnolégicas

Fundamento da gestdo.de desempenho
e Conceito de desempenho humano;
o Avaliagdo de desempenho:
v/ \Principios;
v" Obijetivos;
v' Papel do avaliador.

Métodos de Avaliacdo de Desempenho
¢ Autoavaliacao;
e Lideranca;
o Escalas gréficas;
¢ Incidentes criticos;
e Comparativos;
e Escolha for¢ada;
¢ Método 360 graus;
e Pesquisa de campo;
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e Desempenho da equipe;
o Avaliagdo Participativa por Objetivos (APO).

Indicadores de Desempenho
e Participacao;
e Entregaveis;
e [|niciativa;
o Criatividade e inovacao;
¢ Responsabilidade;
e Senso de urgéncia,;
e Racionalidade;
¢ Flexibilidade.

Etapas da Avaliacdo do Desempenho
e Definicdo dos objetivos de desempenho humano;
e Elaboragéo sistematica de avaliacéo;
¢ Implantacdo e manutencgéo do sistema.

Aplicacdo de Avaliagdo de Desempenho
e Organizacdo do ambiente;
e Entrevista de avaliacao;
e Discussdo do desempenho;
e Compilacdo de resultados:
v' Tabulagéo;
v/ Catalogacao das respostas.

Avaliacéo e Feedback continuo P
e Elogio e repreenséo.

Carga horéria (horas-aula)

Tebrica 100 Pr.atl.ca 00 Total 100 Horas-aula
Profissional

Todos os componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades relacionadas as
competéncias. Para este'componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulacdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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[11.4 CONSULTORIA E PROJETOS EM RECURSOS HUMANOS

Funcéo: Consultoria e projetos em Recursos Humanos
Classificacéo: Planejamento

Atribuicdes e Responsabilidades

Auxiliar no processo de auditoria no Departamento Pessoal.
Contribuir com a implementag&o de processos de governancga corporativa.
Auxiliar na consultoria para orientacéo e desenvolvimento de profissionais.

Valores e Atitudes

Estimular a organizacao.
Desenvolver a criticidade.
Responsabilizar-se pela producéo, utilizacdo e divulgacédo de informacdes.

Competéncias Habilidades

1. Analisar situagBes-problema em Recursos | 1.1 Conduzir a interface entre.diversas areas para
Humanos, identificando possiveis solu¢des a partir | construcéo de um projeto.

da elaboragéo de projetos. 1.2 Documentar o planejamento das etapas do
projeto.

1.3 Aplicar técnicas decriatividade para a geracdo de
ideias de inovagdona.area de Recursos Humanos.
1.4 Executar 0. gerenciamento de qualidade do
projeto.

1.5 Avaliar os resultados ap6s o encerramento do
projeto.

2. Distinguir as diversas formas de consultoria 2.k Identificar 0s  principais métodos de
para a orientacéo e desenvolvimento de pessoas.|.dperfeicoamento profissional para o desenvolvimento
na area de Recursos Humanos. <] de pessoas na area de Recursos Humanos.

2.2 Aplicar procedimentos de consultoria e mentoria.

3. Analisar estratégias de atendimento a clientes | 3.1 Identificar as estratégias de atendimento.

em Recursos Humanos. 3.2 Aplicar as estratégicas de atendimento na area de
Recursos Humanos, a fim de prospectar clientes.

3.3 Elaborar propostas/contratos de servigcos de
consultoria.

Bases Tecnolégicas

Estudo de Empreendedorismo na &rea de Recursos Humanos
e Conceito'de Empreendedorismo:
v perfil do empreendedor;
v tipos de empreendedor;
v' 0 processo empreendedor.

e Geracao de oportunidades no movimento empreendedor:
v/ oportunidade versus estimulo de novas ideias;
v ideias com incentivo da criatividade.
e Laboratorio de criatividade e inovacao:
v definigdo de criatividade e inovagao;
brainstorming;
grupos de discussao (focus groups);
observacéo direta.

AN

Compreensao dos principios basicos da concepcao de projetos em Recursos Humanos
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e Conceito de projeto:
v’ diferenca entre projeto e rotina de trabalho;
v inicio de um projeto;
v’ ciclo de vida do projeto;
v' necessidade do envolvimento das diversas areas de conhecimento;
v/ importancia da integracdo da equipe e comunicacéo para inicio do projeto.
e Planejamento do projeto:
v escopo do projeto;
atividades, cronograma e tempo;
custos;
recursos humanos;
fluxo de comunicagéo;
v/ andlise de riscos dos projetos.
e Execucdo e monitoramento do projeto:
v/ gerenciamento da qualidade do projeto;

AN NI NN

v controles e acompanhamento para obter os resultados planejados ne projeto:

o €escopo;
o cronograma;
o tempo;

o comunicacao;
o riscos.

e Encerramento do projeto:
v' avaliacdo e aprendizagens;
v principais causas do insucesso em projetos;

Processos de orientacao e desenvolvimento de pessoas.em Recursos Humanos
e Consultoria: e,f’
v objetivo; A
v tipos de consultoria:
o interna e externa,
v/ principais atividades;
v' fases do processo«dée consultoria;
v' mapeamento/diagndstico de competéncias técnicas e comportamentais.
e Coaching:
v' conceito de'coaching;
v tipos de(coaching:
o rindividual e de equipes.
v/ principais habilidades de um coaching.
e Mentoring:
v “definicdo;
v" caracteristicas da atividade de Mentoring;
v' procedimentos da mentoria.

e Assessment.

Estratégias de atendimento ao cliente em Recursos Humanos

¢ Relacionamento com clientes:

v’ tipos de clientes:

o interno/externo.
comportamento dos clientes;
relacionamento empresa x cliente;
avaliagdo da satisfacdo do cliente;
estratégias para conquista e recuperagédo de clientes;
elaboracao de proposta de acdo e comercial para consultoria.

DI NI NI N
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Carga horéaria (horas-aula)

. Prati
Tebrica 100 _a |_ca 00 Total 100 Horas-aula
Profissional

Todos os componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulagdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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1.5 QUALIDADE DE VIDA E SAUDE E SEGURANCA NO TRABALHO

Funcéo: Procedimentos de seguranga do trabalho
Classificacéo: Execucgéo

Atribuicdes e Responsabilidades

Orientar acdes de salide e seguranca do trabalho, respeitando as normas regulamentadoras.
Zelar pela organizacdo do ambiente, conservacdo dos equipamentos e boa utilizacdo dos recursos,
pautando-se na sustentabilidade.

Valores e Atitudes

Incentivar acdes que promovam a cooperacao.
Estimular a interesse pela realidade que nos cerca.
Promover a¢des que considerem o respeito as normas estabelecidas.

Competéncias Habilidades

1. Analisar aspectos relacionados a | 1.1 Identificar aspectos conceituais de-Qualidade de
contextualizacdo da qualidade de vida no trabalho. | Vida no Trabalho — QVT.

1.2 Aplicar programas para melhorar a QVT.

1.3 Mensurar os resultados ralcangados com os
programas de QVT.

2. Identificar as doencas profissionais e do trabalho. | 2.1 Pesquisar fatores'de risco a salde.

2.2 Aplicar normas de protecéo individual e coletiva
no ambiente laboral.

2.3 Realizar‘programas de prevencao da salde do
trabalhador.

3. Interpretar normas regulamentadoras, visando o }1 Aplicar as regras previstas no que tange as

bem da organizacéo. “condicbes sanitarias e conforto nos locais de
< | trabalho.

3.2 Utilizar as sinalizacdes de seguranca nos

ambientes de trabalho.

3.3 Identificar as atribuicdes da CIPA.

3.4 Identificar os equipamentos de protecéo

individual e protecéo coletiva.

3.5 Aplicar medidas de prevencéo de acidentes.

",

4. ldentificar procedimentos de comunicacdo para | 4.1 Preencher o formulario de comunicacdo de
acidentes de trabalho. ocorridos nos ambientes da | acidentes de trabalho para a Previdéncia Social.
organizacao.

Orientacbes

Este componente tem como objetivo abordar as a¢des que impactam a qualidade de vida no trabalho e
trazer o conhecimento das doencas psicolégicas do trabalho, suas causas e consequéncias, assim como
apresentar as normas regulamentadoras de seguranca do trabalho que se aplicam em diversos segmentos
profissionais. Portanto, as metodologias e praticas pedagodgicas devem ser pautadas no teor de cada
norma regulamentadora (NR).

Bases Tecnologicas

Qualidade de Vida no Trabalho — QVT
o Abordagem conceitual e histérica.

Aspecto biolégico
o Doencas provocadas por condi¢des de trabalho:
v alcoolismo;
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ansiedade;

burnout;

deficiéncia auditiva;
depressao;
diabetes;

disturbios do sono;
estresse;
hipertenséo;
labirintite;
LER/DORT;
sindrome da fadiga;
sindrome do panico;
tabagismo;
transtornos mentais.

AN NN N YN N U N N Y N NN

Aspecto psicoldgico
e Apoio psicolégico;
e Programas de melhoria da saude;
e Amparo a colaboradores em fase de aposentadoria;
e Amparo em casos de demisséo (outplacement).

Aspecto social

e Relacionamento interpessoal;

¢ Incentivo a cultura;

e Café da manha com diretoria;

e Café tematico: o
v festa junina, aniversario do colabogador.

e Dispensa no dia do aniversario quando céir em dias Uteis;

e Espaco para descanso;

e Ginastica laboral;

o Participacdo em eventos externos:
v' caminhada, corrida.

o Participacdo em programas sociais;

e Grémio recreativo;

o Competicdes esportivas.

Aspecto organizacional
e Clima organizacional,
e Estrutura adequada;
o Horério flexivel;
¢ ~Home-office:
v’ teletrabalho.
e Diagnostico da QVT;
e Politica e programas da QVT,;
e Comité de QVT.

Workaholics
e Caracteristicas;
e Consequéncias.

As dimensbes de Walton
o Critérios e indicadores segundo Walton:
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Seguranca do Trabalho
e Legislacdo sobre Salde e Seguranca do Trabalho;
e Conceito legal e prevencionista do acidente do trabalho;
e Comunicac¢do de Acidente de Trabalho (CAT);
¢ NR1 - Disposi¢fes Gerais e Gerenciamento de Riscos Ocupacionais

v
v

4

e Servicos Especializados em Engenharia de Seguranca e em Medicina.do'Trabalho:

v
v

e NR 5 - CIPA — Comissao Interna de Prevencédo de Acidentes:

v
v
v

e Mapa de Riscos:

v
v
v

e Equipamentos de Protecdo Coletiva.- EPCs;
e Equipamentos de Protecao Individual - EPIs;

v
v

e NR 7 — Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO);
e NR 15 - Atividades e Operac@es Insalubres:

v

e NR 16 - Atividades e 'Operacfes Perigosas:

v

e Ergonomia:

v
v
v

o Prevencao e combate a incéndios:

v
v

e Sinalizagdo de seguranca do trabalho nos ambientes laborais;
e Fiscalizacéo e penalidades com relacdo a Saude e Seguranga do Trabalho.

compensacao justa e adequada,;

condicdes de seguranca e saude no trabalho;
oportunidades de crescimento e segurancga;
integracao social na organizagéo;

garantias constitucionais;

trabalho e espaco total de vida;

relevancia social da vida no trabalho.

direitos e deveres do empregador e do trabalhador;

tratamento diferenciado ao Microempreendedor Individual - MEI, & Microempresa - ME e
a Empresa de Pequeno Porte — EPP;

Programa de Gerenciamento de Riscos (PGR).

objetivos;
atribuicdes.

objetivos;
atribuicdes;
estabilidade.

classificac@o dos riscos ambientais; .~

cores e simbolos utilizados na elabgrégéo do Mapa de Riscos;
pd
aplicabilidade. J

obrigacdes do empregador e do empregado;
Certificado de Aprovagdo — CA.

adicional insalubridade.

adicional periculosidade.

adequacao dos postos de trabalho;
organizacao do trabalho;

importancia da ginastica laboral.

riscos potenciais e causas de incéndio;
utilizac@o dos extintores de incéndio.

Carga horéaria (horas-aula)

Tebrica

100 Pr.atlf:a 00 Total 100 Horas-aula
Profissional

Todos o0s componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades relacionadas as
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competéncias. Para este componente curricular, ndo esté prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulagdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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111.6 DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC) EM
RECURSOS HUMANOS

Funcéo: Desenvolvimento e gerenciamento de projetos
Classificacéo: Execucgéo

Atribuicdes e Responsabilidades

Utilizar instrumentos metodoldgicos no desenvolvimento de projeto da area de Recursos Humanos.

Atribuicdes Empreendedoras

Organizar projetos.
Estabelecer debate de ideias.
Demonstrar comprometimento com a equipe e o trabalho.

Valores e Atitudes

Socializar os saberes.
Estimular o interesse na resolucéo de situacfes-problema.
Responsabilizar-se pela producgéo, utilizacdo e divulgacédo de informacdes.

Competéncias Habilidades

1. Planejar as fases de execuc¢do de projetos com | 1.1 Consultar diversas  fontes de pesquisa:
base na natureza e na complexidade das | catdlogos, manuais .de fabricantes, glossarios
atividades. técnicos, entre outros.

1.2 Comunicar-ideias de forma clara e objetiva por
meio de textos escritos e de explanagdes orais.

2. Avaliar as fontes e recursos necessarios para o | 2.1 Definir recursos necessarios e plano de
desenvolvimento de projetos. producdo.

2:2 ‘Classificar os recursos necesséarios para o
a,d“esenvolvimento do projeto.
»1'2.3 Utilizar de modo racional 0s recursos
destinados ao projeto.

s,

3. Avaliar a execucdo e os resultados. obtidos de | 3.1 Verificar e acompanhar o desenvolvimento do
forma quantitativa e qualitativa. cronograma fisico-financeiro.

3.2 Redigir relatérios sobre o desenvolvimento do
projeto.

3.3 Construir gréficos, planilhas, cronogramas e
fluxogramas.

3.4 Organizar as informacgdes, os textos e os dados,
conforme formatacéo definida.

Observacao

A apresentacéo descrita deverd prezar pela organizacao, clareza e dominio na abordagem do tema. Cada
habilitacéo profissional definira, por meio de regulamento especifico, dentre os “produtos” a seguir, qual
correspondera a apresentacéo escrita do TCC, a exemplo de: Modelo de Negdcios; Prototipo com Manual
Técnico; Projeto de Pesquisa; Relatério Técnico.

Bases Tecnolégicas

Referencial tedrico da pesquisa
e Pesquisa e compilagéo de dados;
e Producdes cientificas;
e outros.

Construcao de conceitos relativos ao tema do trabalho e defini¢cbes técnicas
o Defini¢cbes dos termos técnicos e cientificos (enunciados explicativos dos conceitos);
e Terminologia (conjuntos de termos técnicos e cientificos proprios da area técnica);
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e Simbologia;
e Outros.

Escolha dos procedimentos metodol4gicos
e Cronograma de atividades;
e Fluxograma do processo.

Dimensionamento dos recursos necessarios para execucao do trabalho
e Andlise de viabilidade:
v financeira;
técnica;
econdmica;
politica;
social;
ambiental.

AN NN

Identificag8o das fontes de recursos

Organizacdo dos dados de pesquisa
e Selecao;
e Codificacao;
e Tabulacao.

Analise dos dados
e Interpretacéo;
o Explicacao; A
e Especificacéo. A

Técnicas para elaboracao de relatérios, graficos e histogramas
Sistemas de gerenciamento de projeto

e Requisitos do projeto:
v' metas e objetives.

o Andlise das restricdes do projeto (Tridngulo da Gestéo de Projetos):

v’ escopo;
v custo;
v’ tempo;
v'_gualidade.
e Fatores criticos do sucesso;
e Avaliacdo do resultado.

Formatacao de trabalhos académicos
e Normas ABNT.

Carga horéaria (horas-aula)

Teobrica 00 Pr.atlf:a 60 60 Horas-aula
Profissional
, . Préatica
Tedrica (2,5) 00 Profissional (2,5) 50 Total (2,5) 50 Horas-aula

Possibilidade de divisdo de classes em turmas, conforme o item 4.8 do Plano de Curso.
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Todos os componentes curriculares preveem pratica, expressa nas habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, esté prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso as titulagdes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste
componente curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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