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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.
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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
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Maodulo 1l
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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.
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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.
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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.
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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.
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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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