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CAPITULO 1 JUSTIFICATIVA E OBJETIVOS

1.1. Justificativa

O setor de Recursos Humanos passou por uma série de transformacgdes nas ultimas
décadas. As relacdes entre empregado e empregador sdo muito diferentes em um mundo
globalizado e imerso em novas tecnologias. Atualmente, ha grande preocupacgao por parte
das organizagdes com a descoberta, desenvolvimento e retencao de talentos, uma vez que
esses profissionais podem trazer seus diferenciais competitivos necessarios para alcangar

metas e sobressair ante os concorrentes.

A Habilitagdo Profissional de Técnico em Recursos Humanos visa a contribuir para a
formacéo de profissionais dotados de competéncias e habilidades requeridas pelo mercado
de trabalho, proporcionando a compreensédo da gestdo de pessoal nos negocios. Essa
formacdo subsidiara o atendimento de uma . necessidade do mercado de captar
profissionais aptos a trabalhar na avaliacdo de desempenho, treinamento e
desenvolvimento, responsabilidade social, P,lano de carreira, saude e qualidade de vida,
remuneracgao e beneficios, atracao, selegéo e retencao de colaboradores. Sao estes os

pilares da administragcao de recursos humanos.

A preocupagao com um processo assertivo de gestao de pessoas se deve a fatores como
a dificuldade de encontrar mao de obra qualificada e aos altos custos envolvidos na
contratacdo e demissao de funcionarios. Esses sao os motivos que mobilizam as
organizacdes em relagao a cautela ao contratar, a fim de que custos desnecessarios ou
investimento .em profissionais acabem nao correspondendo as expectativas da vaga

oferecida.

O ‘Centro Estadual de Educacdo Tecnolégica Paula Souza executa as adequacgoes
cabiveis, desde o paradigma imediatamente anterior da organizagcao de cursos por area
profissional até a mais recente taxonomia de eixos tecnolégicos do Ministério da Educacao
— MEC (ARAUJO, DEMAI e PRATA, 2016). Assim, torna-se imprescindivel oferecer o curso
de Técnico em Recursos Humanos em consonancia com as demandas sociais e do setor

produtivo - principal diretriz do planejamento curricular da institui¢ao.
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Diante disso, o Centro Estadual de Educacdo Tecnoldgica Paula Souza, instituigdo de
ensino profissionalizante ligada a Secretaria de Desenvolvimento Econémico, Ciéncia,
Tecnologia e Inovagéao, esta apto a ofertar uma formagéo profissional de qualidade em
atendimento as necessidades do mercado por meio da Habilitagdo Técnica de Nivel Médio

de Técnico em Recursos Humanos.

Fontes de Consulta

ARAUJO, Almério M. de; DEMAI, Fernanda M.; PRATA, Marcio. Miss3o, Concepgoes e
Praticas do Grupo de Formulagcao e Analises Curriculares (Gfac): uma Sintese do
Laboratério de Curriculo do Centro Paula Souza [S.l.]: 2016. Disponivel em:
<http://cpscetec.com.br/cpscetec/arquivos/2014/missao.pdf>. Acesso.em: 19 abril 2022.
BRASIL. Ministério da Educacgéo. Catalogo Nacional dos Cursos Técnicos. 4.ed. Brasilia:
MEC: 2020. Eixo Tecnoldgico: “Gestdo e Negodcios”.  Disponivel em:
http://www.mec.gov.br/. Acesso em: 19 abril 2022.

BRASIL. Ministério do Trabalho e do Emprego. Classificagao Brasileira de Ocupagoes —
CBO 2002: sintese das ocupacodes profissionaiﬁ. Disponivel em: http://www.mtecbo.gov.br/.
Acesso em: 19 abril 2022. ,

PORTAL EXAME. O passo-a-passo‘do RH em 15 anos no Brasil. Disponivel em
http://exame.abril.com.br/revista-voce-rh/edicoes/16/noticias/a-evolucao-do-rh. Acesso
em: 29 set 2016.

PWC. Um panorama da'gestido de capital humano no Brasil. Disponivel em:
https://www.pwc.com.br/pt/publicacoes/servicos/assets/consultoria-

negocios/benchmarking-capital-humano-14.pdf. Acesso em: 30 set 2016.

1.2. Objetivos
O curso.de TECNICO EM RECURSOS HUMANOS tem como objetivos capacitar o aluno
para:
e interagir e respeitar os diversos contextos das organizagoes;
e auxiliar no planejamento e executar trabalhos na area de Recursos Humanos;
e compreender o contexto socioecondmico das empresas e instituicdes, nos planos
regional e global;
e aplicar técnicas de planejamento e gestdo de pessoas para o melhor desempenho
das equipes e organizagoes.
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1.3. Organizagao do Curso

A necessidade e pertinéncia da elaboragdo de curriculo adequado as demandas do
mercado de trabalho, a formacgao profissional do aluno e aos principios contidos na LDB e
demais legislagdes pertinentes, levaram o Centro Estadual de Educacéo Tecnoldgica Paula
Souza, sob a coordenagao do Prof. AlImério Melquiades de Araujo, Coordenador do Ensino
Médio e Técnico, a instituir o “Laboratorio de Curriculo” com a finalidade de atualizar,
elaborar e reelaborar os Planos de Curso das Habilitacdes Profissionais oferecidas por esta
instituicdo, bem como cursos de Qualificacdo Profissional e de Especializagao Profissional

Técnica de Nivel Médio exigidos pelo mundo de trabalho.

Especialistas, docentes e gestores educacionais foram reunidos no Laboratério de
Curriculo para estudar e analisar o Catalogo Nacional dos Cursos-Técnicos (MEC) e a CBO
— Classificagdo Brasileira de Ocupacdes (Ministério do Trabalho). Uma sequéncia de
encontros de trabalho, previamente agendados, possibilitou reflexdes, pesquisas e

posterior construgao curricular alinhada a este mercado.

‘,f

Entendemos o “Laboratério de Curriculo”,ébmo 0 processo e os produtos relativos a
pesquisa, ao desenvolvimento, a implantacdo e a avaliagdo de curriculos escolares

pertinentes a Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio.

Partimos das leis federais brasileiras e das leis estaduais (estado de Sao Paulo) que
regulamentam e estabelecem diretrizes e bases da educacéo, juntamente com pesquisa de

mercado, pesquisas-autdnomas e avaliagdo das demandas por formacéao profissional.

O departamento que oficializa as praticas de Laboratério de Curriculo € o Grupo de
Formulacao e Analises Curriculares (Gfac), dirigido pelo Professor Gilson Rede, desde abril
de 2020.

No Gfac, definimos Curriculo de Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio como
esquema tedrico-metodologico que direciona o planejamento, a sistematizagcdo e o
desenvolvimento de perfis profissionais, atribuicoes, atividades, competéncias, habilidades,
bases tecnoldgicas, valores e conhecimentos, organizados por eixo tecnoldgico/area de

conhecimento em componentes curriculares, a fim de atender a objetivos da Formacéao

CNPJ: 62823257/0001-09 800
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Profissional de Nivel Médio, de acordo com as fun¢gdes do mercado de trabalho e dos
processos produtivos e gerenciais, bem como as demandas sociopoliticas e culturais, as

relacdes e atores sociais da escola.

As formas de desenvolvimento dos processos de ensino-aprendizagem e de avaliagao
foram planejadas para assegurar uma metodologia adequada as competéncias

profissionais propostas no Plano de Curso.

Fontes de Consulta
1. BRASIL Ministério da Educagdo. Catalogo Nacional dos Cursos- Técnicos.
Brasilia: MEC: 2020. 42 Edigcao. Eixo Tecnoldgico: “Gestao e Negdcios”
(site: http://cnct.mec.gov.br/)

2. BRASIL Ministério do Trabalho e do Emprego — Classificacédo Brasileira de
Ocupagdes — CBO 2002 — Sintese das ocupagdes profissionais (site:

http://www.mtecbo.gov.br/)

Titulos
2524 — PROFISSIONAIS DE RECURSOS HUMANOS

2524-05: Analista de recursos humanos, Analista de cargos e salarios,

Analista de ocupacdes.
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CAPITULO 2 REQUISITOS DE ACESSO

O ingresso no curso TECNICO EM RECURSOS HUMANOS dar-se-4 por meio de processo
classificatério para alunos que tenham concluido, no minimo, a primeira série e estejam
matriculados na segunda série do Ensino Médio ou equivalente, ou ainda que ja tenham

concluido o Ensino Médio ou curso equivalente.

O processo classificatorio sera divulgado por edital publico, com indicagdo dos requisitos,

condigdes e sistematica do processo e numero de vagas oferecidas.

As competéncias e habilidades exigidas serdo aquelas previstas para a primeira série do
Ensino Médio nas quatro areas do conhecimento:

e Linguagens e suas Tecnologias;

e Matematica e suas Tecnologias;

o Ciéncias Humanas e Sociais Aplicadas;

o Ciéncias da Natureza e suas Tecnologias.

Por razdes de ordem didatica e/ou administrativa que possam ser justificadas, poderao ser
utilizados procedimentos diversificados para ingresso, sendo os candidatos deles

notificados por ocasido de suas inscrigoes.

O acesso aos demais moédulos ocorrera por avaliagdo de competéncias adquiridas no

trabalho, por aproveitamento de estudos realizados ou por reclassificagao.
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CAPITULO 3 PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

MODULO i

HABILITAGAO PROFISSIONAL DE TECNICO EM RECURSOS HUMANOS

O TECNICO EM RECURSOS HUMANOS ¢ o profissional que organiza a rotina diaria da
gestdo de pessoas e auxilia no processo de recrutamento e selegdo de pessoal. Elabora
documentos administrativos, confere frequéncia, beneficios concedidos, afastamentos,
férias e transferéncias de funcionarios. Realiza contratacdo e registro de funcionarios
conforme a legislagédo trabalhista e efetua langcamentos de folha de pagamento. Presta
informacdes sobre direitos trabalhistas. Apoia processos de treinamento, capacitacédo e
desenvolvimento de colaboradores. Contribui para o_crescimento das organiza¢des por
meio da construcéo de relacdes éticas com seus colaboradores.

>

Perfil Empreendedor N

E o profissional que apresenta um perfil.empreendedor intermediario e, por atuar na area
de Recursos Humanos, caracteriza-se por demonstrar atribuices tanto voltadas para o
intraempreendedorismo quanto‘para o empreendedorismo externo, direcionadas para a
condugao de novos negocios e organizagao 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.

R/

% Contribuir para o alcance de objetivos comuns.
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Apresentar capacidade de analise e tomada de decisao.

Demonstrar tendéncia a ajustar situagdes e estabelecer acordos.

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

Apresentar capacidade de adotar em tempo habil a solu¢cdo mais adequada entre
possiveis alternativas.

Evidenciar capacidade de elaborar proposi¢cées consistentes para resolver problemas

enfrentados em situacdes de trabalho.

Ao concluir a HABILITAGAO PROFISSIONAL DE TECNICO EM RECURSOS HUMANOS,

o aluno devera ter construido as seguintes competéncias:

Moédulo |

Analisar processos seletivos.

Analisar a composi¢ao de remuneracao.

Identificar estratégias de selegao de pessoaf[;

ldentificar fontes disponiveis de recrutarpéﬁto.

Interpretar aspectos normativos da legislagao trabalhista.

Distinguir os langamentos e calculos de rescisdo contratual.

Analisar a estrutura organizacional do Departamento Pessoal.

Interpretar a terminologia técnico-cientifica da area profissional.

Distinguir as atribuigdes do Departamento Pessoal das organizagdes.

Sistematizar os-procedimentos para elaborag¢ao de folha de pagamento.

Identificar-os 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 publicagdo de conteudo na internet e gerenciamento de
dados e informagdes.

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

Analisar sistemas operacionais e programas de aplicagdo necessarios a realizagao de
atividades na area profissional.
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Analisar aspectos relacionados as rotinas e processos da gestao de pessoas, de acordo
com a legislacédo trabalhista.

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

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

meio de indicadores linguisticos e de indicadores extralinguisticos.

Médulo I

Desenvolver modelos de Plano de Carreira.

|dentificar a gestao do clima organizacional.

Analisar o papel dos sindicatos e da Previdéncia Social.

Interpretar aspectos normativos das relagdes de trabalho.

Analisar as diversas formas de manifestagdo da cultura nas organizagoes.

Analisar as particularidades para concessao dos beneficios previdenciarios.

Analisar dados e informagdes obtidas de pesquisas empiricas e bibliograficas.

Analisar a evolucao historica e os diversos autores nas teorias das relagdes humanas.

Utilizar a gestao estratégica como instrumq,nfb de planejamento em Recursos Humanos.
>

Analisar estratégias de retencao de talénfos 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 ag¢des de Recursos Humanos das

organizagoes.

Identificar. a~comunicacdo corporativa como instrumento de criagdo e protegdo da

imagem: institucional.

Apropriar-se da lingua inglesa como instrumento de acesso a informacéo e a

comunicacao profissional.

Analisar e produzir textos da area profissional de atuagao, em lingua inglesa, de acordo

com normas e convengoes especificas.

Distinguir as ocupacgdes constantes da Classificacao Brasileira de Ocupacgdes (CBO) do

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

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

Modulo Il

Identificar as doencas profissionais e do trabalho.

Analisar os objetivos da Avaliagdo de Desempenho.

Interpretar resultados da Avaliacido 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 Recursos 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 execucao e os resultados obtidos deforma quantitativa e qualitativa.
Interpretar as agdes comportamentais oriefpﬂt’édas para a realizagdo do bem comum.
Analisar aspectos relacionados a contextﬁalizagéo da qualidade de vida no trabalho.
Analisar as acdes comportamentais no contexto das rela¢gdes trabalhistas e de consumo.
Planejar as fases de execucao.de projetos com base na natureza e na complexidade das
atividades.

Utilizar estilo de liderangca contemporaneo para desenvolvimento das fungdes em
Recursos Humanes.

Contextualizar'a aplicacdo das agdes éticas aos campos do direito constitucional e
legislagao ambiental.

Identificar procedimentos de comunicagcdo para acidentes de trabalho ocorridos nos
ambientes da organizacgao.

Analisar situagcées-problema em Recursos Humanos, identificando possiveis solugdes a
partir da elaboragéo de projetos.

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

pessoas na area de Recursos Humanos.

ATRIBUIGOES E RESPONSABILIDADES

CNPJ: 62823257/0001-09 800
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Modulo Il

X/
°e

X/
°e

X/
*

Auxiliar na aplicagao de fatores motivacionais no trabalho.

Auxiliar na mediacao 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 organizagoes.

Contribuir com a implementagao de processos de governanga corporativa.

Auxiliar na consultoria para orientacado e desenvolvimento de profissionais.
Acompanhar os processos de avaliacado de desempenho individual e coletivo.

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

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

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

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

Zelar pela organizagao do ambiente, conservagcdo dos equipamentos e boa utilizagao

dos recursos, pautando-se na.sustentabilidade.

ATRIBUIGOES EMPREENDEDORAS

A X4

A X4

A X4

A X4

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

Demonstrar comprometimento com a equipe e o trabalho.

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

>

>
>
>

Realizar avaliacdo de reagao dos treinandos.
Promover a integracao de novos funcionarios na empresa.
Auxiliar na execugao de cursos de treinamento e capacitagao.

Auxiliar na elaboracao de programas de desenvolvimento de pessoal.
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» Pesquisar custos envolvidos nos programas de treinamento e desenvolvimento.

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

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

» Prestar apoio na contratacdo de profissionais externos e instituicbes 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 AVALIAGAO DE DESEMPENHO DOS FUNCIONARIOS
» Aplicar instrumentos de avaliacido de desempenho.

» Assessorar gestores em avaliagdo de desempenho.

» Auxiliar na proposta de ag¢des corretivas resultantes da avaliagao.

» Elaborar materiais para avaliacdo de desempenho dos empregados.

C - PARTICIPAR DA ELABORAGAO DA POLITICA DE SAUDE E SEGURANGA DO
TRABALHO DA ORGANIZAGAO
» Fornecer a diretoria informagdes relacilqﬁ”‘éfdas aos colaboradores.

Participar dos programas de humanizagao do ambiente de trabalho.

Destacar sugestdes para auxiliar a politica de saude e segurancga do trabalho.

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

YV V V V

Auxiliar na elaboragao do -cronograma de ac¢des educativas de seguranga e saude do

trabalho.

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

Mediar relagao entre funcionarios e empresa.

Apoiar e execucao de eventos sociais da empresa.

Apoiar setores de medicina e seguranga do trabalho.

Assessorar na reintegracao e adaptacdo do empregado.

Aplicar métodos de benchmarking para melhoria de resultados.

Auxiliar na mediagao 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 agbes do projeto.

Auxiliar na implantagcéo de projetos ambientais.

Levantar alternativas de destinagado de residuos poluentes.

Apontar propostas para os objetivos de responsabilidade socioambientais.
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MODULO |

PERFIL PROFISSIONAL DA QUALIFICAGAO

Qualificagao 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 calculos € aplica a
legislacéo trabalhista sob supervisdo. Preenche documentos, divulga‘vagas, convoca

candidatos e realiza triagem de curriculos.

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

% Efetuar célculos de verbas rescisorias.

% Realizar calculo de folha de pagamento.

¢ Aplicar técnicas de recrutamento e selecao.

¢ Controlar recebimento e arquivo de documentos.

s Coletar informagdes relativas ao mercadé de trabalho.

% Controlar calendario para cumprimento das obrigagdes legais.

% Ultilizar aplicativos informatizados para registro de informacdes.

« Executar procedimentos de admissao e demissao de empregado.

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

s Utilizar procedimentos seguros de protecao de dados pessoais dos colaboradores.

s Atuar nas operacgbes 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 preciséo.

ATRIBUICOES EMPREENDEDORAS
% Elaborar novos processos de recrutamento e selegao.

%+ Sugerir a criacao de novos processos de divisao de departamento.
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AREA DE ATIVIDADES
A — ACOMPANHAR A ROTINA ADMINISTRATIVA DA AREA DE RECURSOS

HUMANOS
» 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 organizagao.

» 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.

B — ELABORAR DOCUMENTOS E PLANILHAS DA AREA DE RECURSOS HUMANOS

» Preencher formularios de cadastro.

» Emitir certificados e documentos em gera!y,«“

» Emitir relatorios, atas e demais documeﬁios.

» Controlar expedicdo de malotes e recebimentos.

» Prestar apoio operacional para elaboragao de manuais de procedimentos e rotinas.
C - EFETUAR PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELEGAO DE PESSOAL
» Organizar curriculos de candidatos.

» Prestar informagoes sobre candidatos.

» Compilar resultados de processos seletivos.

» Auxiliar'na condugao das entrevistas de emprego.

» Divulgar processo de recrutamento interno e externo.

» - Auxiliar na definicdo de estratégias de captacao de pessoal.

» Aplicar instrumentos e ferramentas de recrutamento e selegao.
» Emitir relatérios e pareceres técnicos sobre o processo seletivo.
D - UTILIZAR TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

» Ultilizar sistemas de informacdes operacionais e gerenciais.

» Alimentar sistemas de geracéo de Folha de Pagamento.
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» Auxiliar nas tomadas de decisao via Tecnologia da Informagao.

E — EFETUAR CALCULOS RELATIVOS A ROTINAS DE RECURSOS HUMANOS
» Calcular verbas salariais, reflexos e integracdes.
» Calcular contribuigdes 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 tecnoldégica em lingua materna — portugués.
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MODULO Il
PERFIL PROFISSIONAL DA QUALIFICAGAO

Qualificagao Profissional Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE DE RECURSOS
HUMANOS

O ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS ¢ o profissional que executa atividades
administrativas da area de Recursos Humanos das organizagdes. Presta apoio nas
atividades de controle e gestdo de pessoal. Presta informagbes 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 organizagoes.

« Executar a¢des de endomarketing para forg\ulagéo de campanhas internas.

¢ Pesquisar e compilar informacdes perti/pé’fr;tes a area de Recursos Humanos.

% Ultilizar instrumentos de pesquisa na proposi¢cao de projetos da area de Administragao.

« Atuar nas operacgdes relacionadas ao sistema e aos subsistemas de Recursos
Humanos.

¢ Adequar procedimentos'para concessao de direitos dos colaboradores de acordo com
a legislagao.

« Auxiliar na elaboracédo de agdes de comunicagao corporativa para criagao de imagem
institucional-positiva.

« Auxiliar_ na elaboracéo de plano de agdes para alcangar 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
% Correlacionar solugdes diferentes para problemas operacionais.

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

A - PRESTAR INFORMAGOES SOBRE RELAGOES TRABALHISTAS

» Participar de negociacgdes sindicais.

» Subsidiar area juridica com informa¢des sobre causas trabalhistas.

» Disseminar informagdes sobre legislagao trabalhista aos funcionarios.

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

» Elaborar materiais e informagdes para orientacdo das areas da empresa sobre

legislagéo trabalhista.

B — COLABORAR NAS POLITICAS DE CARGOS E SALARIOS

» Descrever cargos.

» Pesquisar remuneracao.

» Efetuar manutencao de tabelas salariais.

» Apurar custos de pessoal das organizagoes.

» Auxiliar no planejamento do quadro de pessoal:

» Auxiliar na administracao da politica salarig{l da empresa.

> Elaborar estudos sobre estatisticas de/iprfgrmagées salariais.

» Subsidiar negociagdes trabalhistas com informagdes operacionais.

» Aplicar procedimentos para cumprimento dos acordos e convengdes coletivos.

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

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 solicitagdes dos clientes internos e externos.

> Registrar e acompanhar manifestagdes de clientes internos e externos.

D — APOIAR A ADMINISTRAGAO DE PLANOS DE BENEFICIOS
» Orientar empregados sobre beneficios.
» Subsidiar elaboracéo do balanc¢o social da empresa.

» Controlar os beneficios oferecidos pelas organizagdes.
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Pesquisar politicas de beneficios oferecidas no mercado.
Auxiliar na elaboracao de propostas de politicas de beneficios.
Participar das negocia¢des com fornecedores dos planos de beneficios.

Pesquisar grau de satisfacdo dos funcionarios em relagdo aos beneficios concedidos.

INTERPRETAR TERMINOLOGIAS EM LINGUA ESTRANGEIRA

Utilizar lingua estrangeira em nivel basico, na comunicagéao 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 legisla¢des: Lei Federal 9394, de 20-
12-1996; Resolugdo CNE/CEB 2, de 15-12-2020; Resolu¢ao CNE/CP 1, de_5-1-2021;
Resolugcdo SE 78, de 7-11-2008; Decreto Federal 5154, de 23-7-2004, alterado pelo
Decreto 8.268, de 18-6-2014; Deliberagcao CEE 207/2022 e Indicagdo CEE 215/2022, assim
como as competéncias profissionais identificadas pelo Ceeteps, com a participacao 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
maodulos articulados, com terminalidade correspondente a qualificagao profissional de nivel

técnico identificada no mercado de trabalho. ..~

ei’
Y
e
P
C

Os moédulos sdo organizagbes de conhecimentos e saberes provenientes de distintos
campos disciplinares e, por meio de atividades formativas, integram a formacéao tedrica a

formacgao pratica, em fungcédo das capacidades profissionais que se propdem desenvolver.

Os modulos, assim constituidos, representam importantes instrumentos de flexibilizagao e
abertura do curriculo para o itinerario profissional, pois que, adaptando-se as distintas
realidades regionais, permitem a inovagdao permanente e mantém a unidade e a

equivaléncia dos processos formativos.

A.estrutura curricular que resulta dos diferentes médulos estabelece as condigdes basicas
para a organizacao dos tipos de itinerarios formativos que, articulados, conduzem a

obtencao de certificacbes profissionais.

4.2. Itinerario Formativo
O curso de TECNICO EM RECURSOS HUMANOS é composto por 3 (trés) médulos.
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O aluno que cursar o MODULO | concluira a Qualificagdo Profissional Técnica de Nivel
Médio de AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS.

O aluno que cursar os MODULOS | e Il concluira 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 Il I : I MODULO 1lI I

|8 [ |8

Qualificagao
Profissional Técnica de
Nivel Médio de
AUXILIAR DE
RECURSOS HUMANOS

Qualificagao
Profissional Fécnica de
Nivel Médio de
ASSISTENTE DE
RECURSOS HUMANOS

Profissional de Técnico

Habilitagao

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

MODULO | - Qualificagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR DE
RECURSOS HUMANOS

Carga Horaria

Horas-aula
0 0
5 |9 e | 9
Componentes o s = 5 »
~ ‘® < ;) T o
Curriculares S I 2 2 — N £ 2
5 S o ] 2 4 @ £
9 2 o ° P 3 I o
18 | 8 | e |8 | s
Tl E |8 P
o ©
o
1 - L_mguagem, Trabalho e 40 50 00 00 40 50 32 40
Tecnologia
.2 - Rotinas de Departamento 00 fao 100 | 100 | 100 | 100 | s0 30
Pessoal i
1.3 — Aplicativos Informatizados 00 00 60 50 60 50 48 40
1.4 — Recrutamento e Sele¢do de 100 | 100 00 00 100 | 100 80 80
Pessoal
.5 - Calculos de Folha ‘de 00 00 100 | 100 | 100 | 100 80 80
Pagamento

1.6 — Estudos do Regime de
Trabalho Celetista

Total 240 | 250 | 260 | 250 | 500 | 500 | 400 | 400

100 | 100 | 00 00 | 100 | 100 | 80 80
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MODULO Il — Qualificagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE DE
RECURSOS HUMANOS

Carga Horaria

Horas-aula
o w0
N 2 |9
Componentes 0 o © o o
. o~ o 5 0 I L
Curriculares S | L D = N = 2
s |8 |18 ]& |8 |29 |
) . o "c:) [ 3 s )
"lE 8| S I
g | 3 2
o ®
o
1.1 — Inglés Instrumental 60 50 00 00 60 50 48 40
l2 - Cargos, Carreira e | 14, | 400 | 00 |- 00 | 100 | 100 | 80 | 80
Remuneragao
1.3 — Comunicagdo Corporativa 00 00 100 | 100 | 100 | 100 80 80
.4 - Relagbes Juridicas do 100 | 100 00 00 100 | 100 30 30
Trabalho
1.5 — Modelos de Gestéao 100- 1 /100 | 00 00 | 100 | 100 | 80 80

1.6 — Planejamento do Trabalho de
Conclusao 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 - Habilitagao Profissional de Técnico em RECURSOS HUMANOS

Carga Horaria

Horas-aula
0 0
|0 2 |9
Componentes 0 o © o @
. o 7] S 0 I -
Curriculares 8 I 2 5 — N £ 2
s |8 |8 ]& |85 |2 [&87]¢%
@ ‘= o ° - S s ]
T8 |8 | e | s
T S o
o B
o
m1 - Eti i i
- FEtica e Cidadania| .0 | 55 | o0 | 00 |'40 | 50 | 32 | 40
Organizacional
m2 - - Comportamento | 445 | 100 | 00 | ‘00 | 100 | 100 | 80 | 80
Organizacional
1.3 — Gestiio de Desempenho 100 | 100 | 00| oo | 100 | 100 | go | 80

lll.4 — Consultoria e Projetos em
Recursos Humanos

1.5 — Qualidade de Vida e Saude e 100", "/100 00 00 100 | 100 30 30
Seguranga no Trabalho

1.6 - 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

100 | 100 | 00 00 | 100 | 100 | 80 80
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MODULO | - Qualificagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de AUXILIAR DE

RECURSOS HUMANOS

.1 LINGUAGEM, TRABALHO E TECNOLOGIA

Fungao: Montagem de argumentos e elaboragéo de textos
Classificagao: Planejamento

Atribuicoes e Responsabilidades

Humanos com autonomia, clareza e preciséao.

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

Valores e Atitudes

Incentivar atitudes de autonomia.

Estimular o interesse na resolugéo de situagdes-problema.
Responsabilizar-se pela produgao, utilizagao e divulgagao de informagoes.

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 convengdes
especificas.

3. Pesquisar e analisar informacbes da area de
Recursos Humanos, em diversas fontes,
convencionais e eletronicas.

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

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

1.1 Identificar indicadores linguisticos e indicadores
extralinguisticos de produgao de textos técnicos.
1.2 Aplicar procedimentos de leitura instrumental
(identificacdo 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 redagao
técnica e comercial direcionadas a area de atuagao.
2.2 Identificar e aplicar elementos de coeréncia e de
coesdo em artigos e em documentacdo técnico-
administrativos relacionados a area de Recursos
Humanos.

2.3 Aplicar modelos de correspondéncia comercial
aplicados a area de atuagao.

3.1 Selecionar e utilizar fontes de pesquisa
convencionais e eletronicas.

3.2 Aplicar conhecimentos e regras linguisticas na
execugdo 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 area.

5.1 Selecionar termos técnicos e palavras da lingua
comum, adequados a cada contexto.
5.2 Identificar o significado de termos técnico-

CNPJ: 62823257/0001-09 800
Pagina n° 31




Centro Estadual de Educacao Tecnolégica Paula Souza
Governo do Estado de Sao Paulo
Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — Sao Paulo — SP

cientificos extraidos de texto, artigos, manuais e
outros géneros relativos a area profissional.

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

5.4 Preparar apresentacGes orais pertinentes ao
contexto da profissdo, utilizando a termologia
técnico-cientifica.

Bases Tecnoldgicas

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

AN N NI NN

g

. T ~ : . 4 . ~ . o
Conceitos de coeréncia e de coesdo aplicados a analise e a producéo de textos técnicos especificos da
. Py
area de Recursos Humanos 4

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

e Cartas;

o Avisos;

e Declaragoes;
e Recibos;

e Carta-curriculo;

e Curriculo;

e Relatorio técnico;

e Contrato;

o . Memorial descritivo;
o Memorial de critérios;
e Técnicas de redacgao.

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

Principios de terminologia aplicados a area de Recursos Humanos
e Glossario dos termos utilizados na area de Recursos Humanos.

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

Apresentagao oral
e Planejamento da apresentagao;
e Producao da apresentagéo audiovisual,
e Execugédo da apresentacgéo.

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

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

Carga horaria (horas-aula)

Tedrica 40 Pr.atlf:a J 00 Total 40 Horas-aula
Profissional
.. Pratica
Teérica (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 divisao 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

Fung¢ao: Procedimentos com rotinas administrativas da gestao de pessoas
Classificagao: Execugao

Atribuicoes e Responsabilidades

Controlar recebimento e arquivo de documentos.

Controlar calendario para cumprimento das obrigagdes legais.
Executar procedimentos de admissao e demissao de empregado.
Utilizar procedimentos seguros de protegdo de dados pessoais dos colaboradores.

Atribuicao Empreendedora

Sugerir a criagdo de novos processos de divisdo de departamento.

Valores e Atitudes

Incentivar a pontualidade.
Estimular a organizagao.

Promover agdes que considerem o respeito as normas estabelecidas.

Competéncias

Habilidades

1. Distinguir as atribuigbes do Departamento
Pessoal das organizagoes.

2. Analisar a estrutura do

Departamento Pessoal.

organizacional

3. lIdentificar os procedimentos administrativos
relacionados a admisséo e demissao de pessoal.

1.1 Pesquisar as atribuicbes do Departamento
Pessoal das diversas organizagdes e institui¢coes.
1.2 Identificar as .rotinas administrativas do
Departamento... (Pessoal em instituicdbes e
organizacoes de-trabalho.

2.1 Identificar os tipos de estruturas organizacionais
de trabalho.

2.2 ldentificar os aspectos conceituais de

ﬁ'fganograma e fluxograma.
| 2.3 Elaborar representacdes graficas de estruturas

organizacionais de trabalho meio de

organogramas e fluxogramas.

por

3.1 Pesquisar os procedimentos legais de admissao
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, homologacgéo e arquivamento de toda
a documentacao relacionada a rescisdo contratual
de empregados.

Orientagoes

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 agoes, respeitando a qualificagédo profissional pretendida no primeiro médulo —

Auxiliar de Recursos Humanos.

O detalhamento e fundamentacéo dessas atividades serdo pormenorizados nos componentes curriculares

do proximo semestre.
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Sugere-se a elaboragéo de organogramas para cada modelo de estrutura organizacional, possibilitando a
criagao de novos processos de divisao de departamento.

Bases Tecnoldgicas

Atribuicées do Departamento Pessoal

Estrutura organizacional
e Estrutura formal e informal;
¢ Niveis organizacionais:
v estratégico;
v tatico;
v/ operacional.
e Organogramas;
e Estrutura linear;
e Estrutura de linha e assessoria;
e Estruturas para unidades estratégicas de negdcios;
o Departamentalizacao:
v' por fungao;
por area geogréafica;
por clientela;
por tipo de producao;
por turno;
por processo;
por projeto (estrutura matricial);
departamentalizagdo com estrutura mista.
Procedimentos administrativos na admiss&o de pe§s”‘6al
e Registro e anotagdes na Carteira de Trabaiho e Previdéncia Social (CTPS);
v' Prazo para registro e devolugdo-da carteira;
e Coleta de documentagao pessoal;
e Exames médicos obrigatorios;
e Registro de empregados;
e Declaracao de encargos para fins de imposto de renda;
e Declaracao para fins de.salario-familia;
e Declaracao de uso de vale-transporte;
e Cartao do Programa Integracdo Social (PIS);
e (Cadastro Geral de Empregados e Desempregados — CAGED;
e Recibo.deentrega de Equipamentos de Protegéo Individual,
e Recibo de pagamento de contribuic&o sindical;
¢ Recibo de entrega de equipamentos para trabalho;
o _Contratacao de estrangeiro;
e ‘Jornada de trabalho;
e Quadro de horario de trabalho;
e Cartao de ponto ou livro ponto.

L SANE NN NE NN

Gestao de Informagdo em RH
o Meétodos de organizagéo de arquivos:
v fisicos;
v eletronicos.
e LGPD - Lei Geral de Protegao de Dados:
v/ Seguranga e boas praticas;
v" Responsabilidade com os dados pessoais e com as informacgoes.
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Procedimentos administrativos na rescisdo contratual
e Baixa de registro na carteira profissional;
e Homologacgéao;
e Guia de Recolhimento Rescisério do Fundo de Garantia por Tempo de Servigo;
e Seguro-desemprego;
¢ Arquivamento da documentagéo.

Absenteismo
e Definigao;

e Conceito.

Ministério da Economia
e Secretaria do Trabalho.

Encargos sociais (Recolhimento com obrigacdo da empresa)

o GPS;

¢ GREF;

e Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informagbes a Previdéncia (SEFIP) e conectividade
social;

o PIS/PASEP.

Informe de Rendimento Anual
e Elaboracao;

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

Integracdo com o Ministério;

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

Carga horaria (horas-aula)

Teérica 00 Pratica 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.

Para ter acesso as titulagoes 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 APLICATIVOS INFORMATIZADOS

Funcao: Operagédo de computadores e de sistemas operacionais
Classificagao: Execugao

Atribuicoes e Responsabilidades

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

informatica.

Valores e Atitudes

Estimular a organizacao.

Estimular o interesse na resolugéo de situagdes-problema.
Responsabilizar-se pela produgao, utilizagao e divulgagao de informagoes.

Competéncias

Habilidades

1. Analisar sistemas operacionais e programas de
aplicacéo necessérios a realizagao de atividades na
area profissional.

2. Selecionar plataformas para publicacdo de
contetdo na internet e gerenciamento de dados e
informacgdes.

K

1.1 Identificar sistemas operacionais, softwares e
aplicativos Uteis para a éarea.

1.2 Operar sistemas operacionais basicos.

1.3 Utilizar aplicativos <de informatica 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 publicagdo de

conteudo na internet.

2:2° Identificar e utilizar ferramentas
“armazenamento de dados na nuvem.

de

Bases Tecnologicas

Fundamentos de sistemas operacionais
Tipos;

Caracteristicas;

Funcoes basicas.

Fundamentos de aplicativos.de escritério
[ ]

v' formatacao basica;
organogramas;
desenhos;

figuras;

mala direta;
etiquetas.

AUA NI SN

v
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v' formatacao;

v’ férmulas;

v' funcoes;

v graficos.

e Ferramentas de apresentagdes:

Ferramentas de.processamento e edi¢cao de textos:

Ferramentas para elaboragéo e gerenciamento de planilhas eletrénicas:

v' elaboracao de slides e técnicas de apresentagdo.

Conceitos basicos de gerenciamento eletrénico das informagées, atividades e arquivos

¢ Armazenamento em nuvem:
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v sincronizagdo, backup e restauragio de arquivos;
v/ segurancga de dados.

e Aplicativos de produtividade em nuvem:
v' webmail;

agenda;

localizacéao;

pesquisa;

noticias;

fotos/videos;

outros.

AN NN VNN

Nog¢des basicas de redes de comunicagao de dados
e Conceitos basicos de redes;
o Softwares, equipamentos e acessorios.

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

Conhecimentos basicos para publicagao de informagdes na internet
e Elementos para construgdo de um site ou blog;
e Técnicas para publicagao de informagdes em redes sociais:
v' privacidade e seguranga;
v' produtividade em redes sociais;
v’ ferramentas de analise de resultados.

<
*

Carga horaria (horas-aula)

Teérica 00 Pratica 60 Total 60 Horas-aula
Profissional
.. Pratica
Tebrica (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 nas habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, esta prevista divisdo de classes em turmas.

Para ter acesso.as titulagoes 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.4 RECRUTAMENTO E SELEGAO DE PESSOAL

Funcéao: Recrutamento e selegdo de pessoal
Classificagao: Execugao

Atribuicoes e Responsabilidades

Aplicar técnicas de recrutamento e selegéo.
Coletar informacgdes relativas ao mercado de trabalho.

Atribuicao Empreendedora

Elaborar novos processos de recrutamento e selegao.

Valores e Atitudes

Tratar com cordialidade.
Estimular o interesse na resolugéo de situagdes-problema.
Responsabilizar-se pela produgao, utilizagao e divulgagao de informagoes.

Competéncias Habilidades

1. Identificar fontes disponiveis de recrutamento. 1.1 Pesquisar fontes existentes de recrutamento.
1.2 Coletar informagdes 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. ldentificar estratégias de selegao de pessoal. 2.1 Pesquisar informagdes sobre a demanda de
mercado de trabalho.

2.2 Elaborar estratégia para divulgar cargos e
fungdes disponiveis nas areas de atuagao.

3. Analisar processos seletivos. ,3 1 Aplicar ferramentas de selecao 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 /
fungéo.

.,

Orientagoes

O componente curricular_ hdo contempla aplicagdo de testes psicologicos, pois o Conselho Regional de
Psicologia ndo autoriza pessoas sem formacao e registro na area a fazerem laudos de perfil psicologico.
Sugere-se atividades de elaboragédo de novos procedimentos para recrutamento e selecao de pessoal, de
acordo com o perfil. almejado.

Bases Tecnolégicas

Politicas.de atracao e recrutamento de pessoal

¢ . Planejamento de pessoal

v’ abertura de vaga;

v’ requisicao de pessoal;

v’ fatores internos;

v’ fatores externos.
o Definigdo do cargo

v' descrigdo das fungoes;

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 divulgacao de vagas
e Fontes de recrutamento
v transferéncia;
v divulgacao:
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 Selegéao;
consultorias de outplacement;
headhunters;
internet;
networking;
contatos com sindicatos e associagdes de classe.

AN N NN AN VY NN

Selegao de pessoal
e Planejamento do processo de selecao:
v' competéncias requeridas pelo cargo;
v'analise de curriculos (impressos, dig}t’éis e videocurriculos);
v triagem de candidatos. A
e Contratagido de pessoas com necessidades especiais:
v lei de quotas.
o Fases da entrevista de selecao;
v" modalidades de entrevista:
o estruturada;
o nao estruturada;
o presencial;
o . internet.
v’ perguntas técnicas, situacional, comportamentais.
v' observagdes — entrevista de selecao:
o postura;
o linguagem corporal;
o vocabulario.
e _‘Aplicagao de testes
v' de conhecimentos;
v' situacionais;
v" de habilidades.
e Dinémicas de grupo;
e Métodos de avaliagao de candidatos;
e Quadro comparativo de candidatos;
e Verificagcao de referéncias;
e Feedback aos candidatos;
e Exames médicos;
e Manual de integracao:
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v’ integragdo de novos funcionarios;
v integragao de retorno por afastamento do trabalho.

Carga horaria (horas-aula)

Teébrica 100 Pratica 00 Total 100 Horas-aula
Profissional

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

Para ter acesso as titulagoes 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 CALCULOS DE FOLHA DE PAGAMENTO

Funcao: Elaboragéo de calculos de Folha de Pagamento
Classificagao: Execugao

Atribuicoes 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 agbes que considerem o respeito as normas estabelecidas.

Competéncias

Habilidades

1. Analisar a composig¢do de remuneragao.

2. Sistematizar os procedimentos para elaboragao

de folha de pagamento.

3. Distinguir os langamentos e calculos de rescisdo

contratual.

\.,

1.1 Identificar as parcelas que compdem a
remuneragao.

1.2 ldentificar reflexos e integracées de pagamentos
em verbas.

2.1 Efetuar calculo de- adiantamento salarial e
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 contribuigbes incidentes na
folha.

3.{}' Calcular verbas rescisorias de acordo com o tipo
.de rescisao contratual.
3.2 ldentificar multas e indenizagdes devidas.

Orientagoes

O componente sugere o desenvolvimento ‘das habilidades matematicas 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 Tecnoldgicas

Definicoes
e Salario e remuneracao;
e Verbas salariais e indenizatdrias;
o cIntegracgoes e reflexos;
¢ . Jornada de Trabalho;
e Encargos sociais.

Calculos de verbas:

e Salario:
v" hora;
v mensal.

¢ Adicionais:
v' de insalubridade;
v" de periculosidade;
v" noturno.

CNPJ: 62823257/0001-09 800
Pagina n° 42



Centro Estadual de Educacao Tecnolégica Paula Souza
Governo do Estado de Sao Paulo

Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — Sao Paulo — SP

e Horas extras:
v Adicional sobre hora normal;
v reflexos e integragdes;
v" banco de horas.

e Comissoes;

e Descanso semanal remunerado;

e Férias;

e Décimo terceiro;

e Salario-familia;

e Salario-maternidade;

e Ajuda de custo;

e Despesas de viagem;

e Gratificagbes;

e Adicional de transferéncia;

e Adiantamento salarial.

Descontos em folha de pagamento:
e Adiantamentos;
o Faltas e atrasos;
e Vale transporte;
e Contribuigcao previdenciaria;
e Contribuicao sindical;
¢ Imposto de renda retido na fonte;
e Vale transporte;
e Penséo alimenticia;
e Outros descontos permitidos:

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

ANENEN

FGTS
e Recolhimento mensal;
e Multa na resciséo.

Calculo de rescisado 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 horaria (horas-aula)
Teobrica 00 P|:at|_ca 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 nhas habilidades relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, esta prevista divisdo de classes em turmas.
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Para ter acesso as titulagoes 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 ESTUDOS DO REGIME DE TRABALHO CELETISTA

Funcédo: Elaboracéo de procedimentos em regime de trabalho celetista
Classificagao: Execugao

Atribuicoes e Responsabilidades

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

Valores e Atitudes

Estimular o interesse na resolugéo de situagdes-problema.
Promover agbes que considerem o respeito as normas estabelecidas.
Incentivar comportamentos éticos nas relagdes pessoais e profissionais.

Competéncias

Habilidades

1. Interpretar aspectos normativos da legislagao
trabalhista.

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

1.1 Identificar a legislagao correspondente a relagéo
trabalhista.

1.2 Distinguir relagdes e espécies de contrato de
trabalho.

1.3 Identificar as caracteristicas 'geradoras de vinculo
empregaticio.

2.1 Identificar processos legais referentes a gestéo 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 Tecnolégicas

0

Aspectos contextuais historicos

e Evolucéo histérica das normas de Direito do Trabalho.

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

¢ Interrupcdo e suspensao de contrato de trabalho;

o Terceirizagao;
e Teletrabalho;
e Home-office.

Salario-minimo e piso salarial de categoria

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

Férias
e Direito;
e Duracgao;

e Férias coletivas;
e Remuneracgao;
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 Protecéo 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 Decisao acordada entre ambos;
e Contrato por prazo determinado;
e Rescisao indireta.

Indenizacao
e Assédio moral;
e Assédio sexual.

Carga horaria (horas-aula)

Pratica

Teoriy 100 Profissional

00

Total

100 Horas-aula

Todos 0os 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 titulagdées dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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MODULDO Il — Qualificagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE DE

RECURSOS HUMANOS

1.1 INGLES INSTRUMENTAL

Funcao: Montagem de argumentos e elaboragao de textos
Classificagao: Execucgao

Atribui¢oes e Responsabilidades

0 vocabulario e a terminologia da area.

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

Valores e Atitudes

Incentivar agées que promovam a cooperagao.
Estimular a comunicagao nas relagdes interpessoais.
Respeitar as manifestagées culturais de outros povos.

Competéncias

Habilidades

1. Apropriar-se da lingua inglesa como instrumento de
acesso a informacao e a comunicagéo profissional.

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

b
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 interpretagéo e producgao de texto da
area profissional.

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

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

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

3.1 Pesquisar a terminologia da habilitagdo
profissional.

3.2 Aplicar a terminologia
profissional/habilitagéo 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/habilitagéo profissional.

Bases Tecnolégicas

Listening

Speaking

Compreensao auditiva de diversas situagdes 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 simulagdo 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 interpretagéo de textos;
e Analise 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 produgéao de textos técnicos da area de atuagao profissional; e-mails e géneros textuais
comuns ao eixo tecnoldgico.

Grammar Focus
e Compreensao e usos dos aspectos linguisticos contextualizados.

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

Textual Genres
e Dicionarios;
e Glossarios técnicos;
e Manuais técnicos;
e Folhetos para divulgacao;
e Artigos técnico-cientificos; 4
e Carta comercial; %
e E-mail comercial;
e Correspondéncia administrativa.

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

Carga horaria (horas-aula)

Teodrica 60 Przatl_ca 00 Total 60 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 titulagdées dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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1.2 CARGOS, CARREIRA E REMUNERAGAO

Funcao: Planejamento das politicas de cargos e salarios
Classificagao: Planejamento

Atribuicoes e Responsabilidades

Atuar e colaborar na politica de Recursos Humanos das organizagdes.
Atuar nas operacgdes 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 producgao, utilizagao e divulgacao de resultados.

Competéncias Habilidades
1. Analisar cargos, tarefas, atividades, fungdes e | 1.1 Coletar informagbes internas e externas para
salarios. descricdo e andlise de cargos, tarefas, atividades,

fungdes e salarios.

1.2 Compilar informag¢des para compor banco de
dados sobre os cargos das organizagdes.

1.3 Listar atividades executadas pelos colaboradores
da empresa.

1.4 Apresentar estrutura de cargos por divisdo
hierarquica.

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

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

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

3. Distinguir as ocupagdes constantes da | 3.1 Identificar ocupacdes constantes da CBO — MTE.
Classificagao Brasileira de Ocupacgdes(CBO) do | 3.2 Catalogar os cargos da organizagdo 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.

Orientagoes

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

Bases Tecnoldgicas

Conceitos elementares

o Tarefa;
e Funcao;
e Cargo.

Planejamento de cargos
e Descrigao de atividades:
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o que fazer;

como fazer;

por que fazer;
v'quando fazer.

o Especificagdes do cargo;

e Desenho dos cargos;

e Enriquecimento de cargos;

e Perfil do cargo.

ANEANERN

Plano de salarios
e Beneficios;
¢ Implementacao;
e |Importancia de orgamento do RH.

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

Organograma e hierarquia

Classificagao Brasileira de Ocupagdes — CBO
e Familias de ocupagdes;
e Areas de atividades;
e Competéncias pessoais.

Salarios %

e Conceito de salarios: %4
v' salario nominal;
v salario global.

e Salario-minimo;

e Correcao salarial/Politica salarial;

e Pesquisa salarial.

Remuneracgao
o Fixa;
e Variavel;

o Participagédo nos Lucros e Resultados (PLR).

Beneficios
e Conceito;
¢ (Beneficios legais;
e . Beneficios espontaneos;
e Beneficios como estratégia de retengao.

Gestao de Carreira
e Plano de Carreira;

e Ferramentas para utilizacdo na educacédo continuada ao longo da vida:
v'interagdo continua com o mercado de trabalho;
v' programa de desenvolvimento profissional:
o projetos, cursos, seminarios, workshops, entre outros.

v carreira global.
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Carga horaria (horas-aula)

Tebrica 100 Pratica 00 Total 100 Horas-aula
Profissional

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

Para ter acesso as titulagoes 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 COMUNICAGAO CORPORATIVA

Funcéao: Técnicas de comunicagéo institucional

Classificaga

o: Execucéo

Atribuicoes e Responsabilidades

Executar agbes de endomarketing para formulagéo d

e campanhas internas.

Auxiliar na elaboragao de a¢des de comunicagao corporativa para criagao de imagem institucional positiva.

Valores e Atitudes

Incentivar agées que promovam a cooperagao.
Estimular a comunicagao nas relagdes interpessoais.
Responsabilizar-se pela produgao, utilizagao e divulg

acéo de informagoes.

Competéncias

Habilidades

1. Identificar a aplicabilidade do marketing nas
acoes de Recursos Humanos das organizagoes.

2. lIdentificar a comunicagdo corporativa como
instrumento de criagcdo e protegdo da imagem
institucional.

4
- . . J“
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 comunicagdo do publico
interno e externo.

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

2.1 Conduzir agbes de comunicagdo corporativa
para criagdo da.imagem institucional positiva.

2.2 Auxiliar.na elaboragdo comunicagao corporativa
interna e externa de modo a proteger a imagem
institucional.

2.3'Utilizar as praticas da etiqueta empresarial como
j,@rma de comunicagao interpessoal.

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

4.1 ldentificar as necessidades de realizagdo 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 area de Recursos Humanos.

Bases Tecnolégicas

Administracao de Marketing

Conceito de marketing;

Importancia do marketing;
Aplicabilidade;

Necessidades, desejos e demandas;

A importancia da marca;

Valor agregado e satisfagéo do cliente;
Canais de marketing;

Concorréncia;

Mercados-alvo, posicionamento e segmentacéo;
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¢ Ambiente de marketing.

Comunicagao corporativa
e Interna e externa;
e Objetivos da comunicagéo corporativa;
e |magem institucional e reputagao corporativa;
e Propaganda corporativa.

Planejamento estratégico de Endomarketing

e Histérico do Endomarketing;

e Conceito de Endomarketing;

e Composto de Marketing X Composto de Endomarketing;

e Posicionamento interno da marca;

e Ac¢des como instrumentos de Endomarketing:
manual e video de integragdo 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 eletrbnico;
intranet;
clipping eletrénico;

v tvacabo. A
e Planejamento da campanha de endomarkeﬁf’{g:
v pesquisa e diagnostico; -
definicdo da meta global;
criagdo dos icones da comunicagao interna;
divisdo do publico interno;
elaboragao do programa;
v langamento e desenvolvimento do programa.
e Tipos de campanha:
v langamento;
v’ reforgo;
v temporaria.
o Meétricas de Endomarketing.

AN
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SRR NN

Etiqueta empresarial
e _Definicao;
o Decoro e trato pessoal.

Marketing Pessoal
o Objetivos.

Conceito de eventos corporativos

Tipologia de eventos corporativos:
o Conferéncia;
e Congresso;
e Convencao;
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e Debate;

e Foérum;

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

e Painel;

e Palestra;

e Reuniao;

¢ Rodada de negdcios/encontro empresarial;
e Seminario;

e Simpésio;

o Workshop;

¢ Videoconferéncia;

e Brainstorm.

Planejamento do evento corporativo
e Detalhamento do projeto:
v tema, publico-alvo, local, duragdo, custos.
¢ Briefing do evento;
e Coordenacgao e controle;
e Recepgéo e atendimento;
e Publicidade e comunicagéo.

Organizagéao e operacionalizagao do evento corporativo
e Checklist;
e Cerimonial;
e Hospedagem; "
e Alimentacao e bebidas; i
¢ Recursos audiovisuais;
e Moveis e instalagdes;
e Materiais de apoio;
e Disposicao de mesas, cadeiras e posicao dos participantes;
e Seguranga e protecao do-local do evento;
e Servigcos de terceiros;
e Registro do evento:
v filmagem e fotografia.
e Técnica de elaboragao de manuais.

Carga horaria (horas-aula)

Teorica 00 Przatl_ca 100 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 titulagoées 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.4 RELAGOES JURIDICAS DO TRABALHO

Funcao: Estudo das normas de direito previdenciario e do trabalho
Classificagao: Planejamento

Atribuicoes e Responsabilidades

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

Valores e Atitudes

Incentivar comportamentos éticos.
Comprometer-se com a igualdade de direitos.

Promover agdes que considerem o respeito as normas estabelecidas.

Competéncias

Habilidades

1. Interpretar aspectos normativos das relagoes de
trabalho.

2. Analisar o papel dos sindicatos e da Previdéncia
Social.

.,

3. Analisar as particularidades para.concessao dos
beneficios previdenciarios.

1.1 Identificar conjunto de regras e.normas que
regulam as relagbes de trabalho. na respectiva
hierarquia.

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

1.3 Identificar os diferentes tipos de servidores
estatutérios.

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

2.1¢ldentificar a estrutura e o papel das entidades de
gasse e representantes de trabalhadores.
“2.2 Aplicar as normas previstas nas convengdes
sindicais.
2.3 lIdentificar os procedimentos para eleicdo de
dirigente sindical.

3.1 Pesquisar os beneficios previdenciarios do ISS.
3.2 ldentificar as diferengas de concessao dos
auxilios previdenciarios ao trabalhador.

3.3 Distinguir os tipos de aposentadoria.

Orientagoes

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

Celetista”.

Bases Tecnolégicas

Ordenamento juridico
Conceito de Direito;
Hierarquia das Normas.

Regime Estatutario

Servidor Publico da Uniao;
Servidor Publico do Estado;
Servidor Publico do Municipio.

Fontes do Direito do Trabalho
Normas juridicas;
Processo jurisdicional;

CNPJ: 62823257/0001-09 800

Pagina n° 55




Centro Estadual de Educacao Tecnolégica Paula Souza
Governo do Estado de Sao Paulo

Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — Sao Paulo — SP

Sumulas;
Orientagéo Jurisprudencial;
Jurisprudéncia;
v' Sentenga Normativa.
e Tratados Internacionais

ANEANERN

v' Tratados de Direitos Humanos e de Direito do Trabalho;
v' OIT — Organizagao Internacional do Trabalho;

o objetivos;
o fundamentos.

v/ Combate a exploragao do trabalho infantil;
v' Trabalho analogo a condigdo de escravo.

Normas internas de regulamentacgéao do trabalho
o Objetivo;
e Limitacdes.

Programas de empregabilidade do governo
e Leide Cotas;
e Jovem-aprendiz;
o Estagios.

Organizagéao Sindical e/ou Representantes de Classe
e Histdrico;
e Classificacao;
¢ Unicidade;

e Criagao e registro; o
e Enquadramento; N\
e Funcdes; :

e Aplicagao das contribui¢des;
e Convencgbes e acordos coletivos;
e Eleicao de dirigente sindical:

v estabilidade.

Direito de greve
e Previsao legal.

Justica do Trabalho:
e Estrutura:
v"_instancias.
e Afigura do preposto;
e Acordos;
o . Prescrigcéo para pagamento de verbas.

Previdéncia Social
o Auxilio-doenga;
e Auxilio-acidente;
e Auxilio-reclusao;
e Penséo por morte;
e Salario-familia;
e Salario-maternidade;
e Aposentadoria:
v' por idade;
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v' por tempo de contribuigo;
v' por invalidez;
v/ especial.

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

Carga horaria (horas-aula)

Teébrica 100 Pratica 00 Total 100 Horas-aula
Profissional

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

Para ter acesso as titulagoes 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

Funcgéo: Gestdo de recursos humanos
Classificagao: Planejamento

Atribui¢coes e Responsabilidades

Auxiliar na elaboragao de plano de agbes para alcangar a exceléncia do desempenho e dos resultados na

area de Recursos Humanos.

Valores e Atitudes

Desenvolver a criticidade.

Estimular o interesse na resolugéo de situagdes-problema.
Valorizar agdes que contribuam para a convivéncia saudavel.

Competéncias

Habilidades

1. Analisar a evolugdo histérica e os diversos
autores nas teorias das relagdes humanas.

2. Analisar as diversas formas de manifestagédo da
cultura nas organizagdes.

3. Identificar a gest&o do clima organizacional.

4. Utilizar a gestao estratégica como instrumento de
planejamento em Recursos Humanos.

‘organizacional.
1.3.2 Aplicar a pesquisa de clima organizacional.

1.1 Identificar a evolugdo histérica das  diversas
teorias das relagdes humanas.

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

2.1 Verificar a manifestagdo da cultura nas
organizagoes.

2.2 Identificar a.estruturagdo e o gerenciamento da
cultura nas.organizacoes.

3.1 «Coletar informagbes para a construgdo do
processo de elaboragdo da pesquisa de clima

3.3 Documentar os resultados da pesquisa de clima
organizacional.

4.1 Aplicar a gestdo estratégica nas praticas de
recursos humanos nas organizagdes.

4.2 Verificar os instrumentos necessarios para a
realizagido da gestao do conhecimento em Recursos
Humanos.

Bases Tecnoldgicas

Estudo das teorias das relagées humanas

e Aspectos historicos da origem da Teoria das Rela¢gdes Humanas:
¥, 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;

LR

teoria da Contingéncia.

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 estorias e mitos;
herdis;
tabus;
normas;
o comunicagao.

e Gestado da cultura nas organizagoes:

v construgdo da cultura organizacional;
complexidade para a mudanga da cultura organizacional;
pesquisa de clima organizacional;
definicdo dos objetivos da pesquisa;
metodologia;
construgéo e validagao do instrumento de avaliagao;
aplicacao, tabulacdo e divulgag¢ao dos resultados da pesquisa.

O O O O

AN NN

Estudo da implementacdo de estratégias em Recursos Humanos
e Planejamento:
v definigdo 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 gestao dos steakholders;
analise de cenarios para a gestao estratégica (interno/externo);
andlise SWOT;
definicdo dos objetivos; v
construgéo dos planos de agao; /f"‘
v dificuldades para implementacao da gestao estratégica
e Declaragbes institucionais:
V' missao;
v viséo;
v valores.
e Gestao estratégica de pessoas:
v' construgado das politicas em Recursos Humanos;
v' competitividade empresarial e gestdo de pessoas;
v' processo de inovacao e gestado de pessoas.

ANENE NN NN

Compliance
e Definicao;
o Objetivos;

e Ferramentas.

Carga horaria (horas-aula)

Tebrica 100 Pratica 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.

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

Fungao: Estudo e Planejamento
Classificagao: Planejamento

Atribui¢coes e Responsabilidades

Utilizar instrumentos de pesquisa na proposi¢éo de projetos da area de Administragao.

Atribuicoes Empreendedoras

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

Valores e Atitudes

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

Competéncias Habilidades
1. Analisar dados e informagdes obtidas de | 1.1 Identificar demandas e situagbes-problema no
pesquisas empiricas e bibliograficas. ambito da area profissional.
1.2 ldentificar fontes:de:-pesquisa sobre o objeto em
estudo.

1.3 Elaborar instrumentos de pesquisa para
desenvolvimento de projetos.

1.4 Constituir amostras para pesquisas técnicas e
cientificas, de forma criteriosa e explicitada.

1.5 Aplicar instrumentos de pesquisa de campo.

2. Propor solugbes parametrizadas por viabilidadQ,f'J2.1 Consultar legislagdo, normas e regulamentos
técnica e econdbmica frente aos problemaé relativos ao projeto.

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

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

Observagao

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; Preparagdes de pratos e alimentos; Modelos de Cardapios —
Ficha técnica de alimentos e bebidas; Softwares, aplicativos e EULA (End Use License Agreement);
Modelo de Manuais; Portfolio; Modelagem de Negdcios; Estudos de caso; Planos de Negdcios.

Orientagoes

E necessario que o professor relacione a area de atividade profissional com o mercado de trabalho e
demanda decorrentes das alteracdes ocorridas nos sistemas de producdo e comercializagdo de bens e
Servigos.

Bases Tecnolégicas

Estudo do cenario da area profissional
e Caracteristicas do setor:
v"macro e microrregioes.
e Avancos tecnolégicos;
¢ Ciclo de vida do setor;
e Demandas e tendéncias futuras da area profissional;
e Identificagcdo de lacunas (demandas nao atendidas plenamente) e de situagbes-problema do
setor.
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Identificagéo e definicdo de temas para o TCC
e Analise das propostas de temas, segundo os critérios:
v pertinéncia;
v relevancia;
v viabilidade.

Definigdo do cronograma de trabalho

Técnicas de pesquisa
e Documentagao indireta:
v/ pesquisa documental;
v/ pesquisa bibliografica.
e Técnicas de fichamento de obras técnicas e cientificas;
e Documentacgao direta:
v/ pesquisa de campo;
v/ pesquisa de laboratorio;
v' observacgao;
v'  entrevista;
v' questionario.
e Técnicas de estruturagao de instrumentos de pesquisa de campo:
v'questionarios;
entrevistas;
formularios;
outros.

ARV

Problematizagao N
Utilizagao de ferramentas como, por exemplo, CANVAS
Construgcao de hipéteses

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

Justificativa (por qué?)

Carga horaria (horas-aula)

Tedrica 40 Przatl_ca 00 Total 40 Horas-aula
Profissional
L. Pratica
Teorica (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 titulagées dos Profissionais habilitados a ministrarem aulas neste
componente curricular, consultar o site: http://www.cpscetec.com.br/crt/
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MODULO Ill — HABILITAGAO PROFISSIONAL DE TECNICO EM RECURSOS

HUMANOS

ll.1 ETICA E CIDADANIA ORGANIZACIONAL

Fun¢ao: Estudo de procedimentos éticos no ambiente de trabalho
Classificagao: Execucgao

Atribuicoes e Responsabilidades

Atuar de acordo com principios éticos nas relagdes 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 agbes que considerem o respeito as normas estabelecidas.

Competéncias

Habilidades

1. Interpretar as agbes comportamentais orientadas
para a realizagdo do bem comum.

2. Analisar as agbes comportamentais no contexto
das relacgdes trabalhistas e de consumo.

A
r

3. Contextualizar a aplicacdo das agoes eticas aos
campos do direito constitucional < e " legislacao
ambiental.

4. Correlacionar preceitos éticos e comportamento
organizacional.

horteadores do Cddigo de Defesa do Consumidor.

i

1.1 Identificar os..‘principios de liberdade e
responsabilidade nas,agbes cotidianas.

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

1.3 Aplicar principios e valores sociais a praticas
trabalhistas.

2.1 Identificar aspectos estruturais e principios

2.2 ldentificar os fundamentos dos cédigos de ética
e normas de conduta.

3.1 Identificar as implicagdes da legislacao
ambiental no desenvolvimento do bem-estar comum
e na sustentabilidade.

4.1 Identificar caracteristicas do comportamento dos
colaboradores das organizagdes.

Bases Tecnoldgicas

Etica, moral

Cidadania, trabalho e condi¢des do cotidiano
Mobilidade;

Acessibilidade;

Inclusdo social e econémica;
Estudos de caso.

Cddigos de ética nas relagdes profissionais

Nogdes gerais sobre as concepgdes classicas da Etica

¢ .. Reflexado sobre os limites e responsabilidades nas condutas sociais.

Relacdes sociais no contexto do trabalho e desenvolvimento de ética regulatéria
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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 formagao da cidadania

Principios da ética e suas relagées com a formagao do Direito Constitucional

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

Etica nas relagdes trabalhistas.

Carga horaria (horas-aula)

Teérica 40 Pratica 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 titulagées dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php

5
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1.2 COMPORTAMENTO ORGANIZACIONAL

Funcgéo: Gestdo das relagbes humanas
Classificagao: Controle

Atribuicoes e Responsabilidades

Auxiliar na aplicacao de fatores motivacionais no trabalho.

Auxiliar na mediagéo de conflitos no ambiente de trabalho.

Apoiar agbes de treinamento e desenvolvimento de funcionarios.
Atuar e colaborar na politica de recursos humanos das organizagoes.

Valores e Atitudes

Estimular atitudes respeitosas.
Incentivar agées que promovam a cooperagao.
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 os
grupos e equipes de trabalho. estudos de Recursos Humanos:

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

1.3 Identificar as forgas e fatores motivacionais.

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

1.6 Apoiar acdes de treinamento e desenvolvimento
dos_colaboradores da organizagao.

2. Utilizar estilo de lideranga contemporaneo para ,?.f1 Verificar a importancia da liderangca em Recursos
desenvolvimento das fungdes em Recursos’| Humanos, diferenciando lideranga de poder.
Humanos. 2.2 Indicar metodologia adequada para auxiliar na
tomada de decisao.

2.3 Identificar 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 solugcbes de conflitos de
acordo com o perfil do grupo.

Bases Tecnolégicas

Tipos de grupos nas organizagdes
o Conceito de grupo:
v grupos formais;
v grupos informais;
v desenvolvimento dos diversos papéis na organizagéo.
e Os contratos grupais nas organizagdes:
v contrato psicoldgico;
contrato implicito;
contrato normativo;
contrato social,
fatores que interferem na adaptagao grupal do colaborador nas organizagoes;
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 organizagdes
Conceito de equipe;
Diferenga entre grupo x equipe;
Tipos mais comuns de equipes:
v/ para resolugdo de problemas;
v/ autogerenciadas;
v' multifuncionais;
v virtuais.
Componentes essenciais para criagdo de equipes de alto desempenho:
v contexto:
o recursos adequados, lideranga, estrutura, sistemas de recompensa.
v/ composig¢ao:
o personalidade, distribuicdo de papéis, tamanho .da equipe, preferéncia e
flexibilidade da equipe.
v' projeto do trabalho:
o autonomia, tarefas.
v’ processo
o proposito, metas, conflitos.

Treinamento e desenvolvimento de pessoal

e Tipos de treinamento: W
v’ presencial; s,«*”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.
Planejamento.do treinamento:
v' descricdo do publico-alvo;
v/ objetivos e metas do treinamento;
v “estratégias e meios instrucionais;
v" custos de treinamento;
v'desenho instrucional.
Realizagéo do treinamento;
Avaliagao do treinamento:

Aplicacéo do processo motivacional nas organiza¢des
o Forgas motivacionais:
v' hierarquia de Maslow.
e Fatores motivacionais no trabalho;
o Gestao para motivar grupos e equipes:
v gestao por objetivos;
v' programa de modificagdo do comportamento;
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v/ programas de reconhecimento dos colaboradores;
v/ programas de envolvimento dos colaboradores.

Lideranca em Recursos Humanos
e Defini¢gdo de lideranga:
v estilos de liderancga;
relacdo entre lideranga e poder;
as interfaces da politica nas organizacgdes e a lideranga;
lider coercitivo narcisista;
assédio moral.

AN NI NN

Resolugéo de conflitos nas empresas

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

o Estratégias e ac¢des para resolugéo de conflitos:
v' ferramentas de mediacao e conciliagao;
v postura da lideranga nas organizagdes.

Carga horaria (horas-aula)

Teérica 100 Pratica 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 titulagées 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

Funcao: Estudos de desempenho funcional
Classificagao: Planejamento

Atribuicoes e Responsabilidades

Acompanhar os processos de avaliagdo de desempenho individual e coletivo.
Auxiliar na elaboragao de métodos de avaliagao de desempenho utilizados na organizagéo.

Atribuicao Empreendedora

Elaborar procedimentos de feedback.

Valores e Atitudes

Tratar com cordialidade.
Estimular a proatividade.
Estimular a autoconfianga.

Competéncias Habilidades
1. Analisar os objetivos da Avaliagdo de | 1.1 Pesquisar as metodologias. de avaliagdo 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 Avaliagdo de
Desempenho.

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

2.2 Registrar informagdes sobre o desempenho dos
funcionarios.

2,3' Selecionar informagdes gerenciais para tomada
“de decis3o.

2.4 Estruturar a apresentacgao de feedback continuo.

r

Orientagoes

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

Bases Tecnoldgicas

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

Metodos de Avaliagcdo de Desempenho
o Autoavaliagio;
e Lideranga;
o Escalas gréficas;
¢ Incidentes criticos;
e Comparativos;
e Escolha forgada;
e Método 360 graus;
o Pesquisa de campo;
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e Desempenho da equipe;
¢ Avaliagdo Participativa por Objetivos (APO).

Indicadores de Desempenho
Participacgéo;
Entregaveis;

Iniciativa;

Criatividade e inovacgao;
Responsabilidade;
Senso de urgéncia;
Racionalidade;
Flexibilidade.

Etapas da Avaliacdo do Desempenho
e Definigdo dos objetivos de desempenho humano;
o Elaboracéo sistematica de avaliagao;
¢ Implantacdo e manutencao do sistema.

Aplicacao de Avaliagdo de Desempenho
e Organizagédo do ambiente;
e Entrevista de avaliagao;
e Discussio do desempenho;
e Compilagao de resultados:
v' Tabulagao;
v' Catalogacao das respostas.

Avaliacao e Feedback continuo 7
e Elogio e repreenséo.

Carga horaria (horas-aula)

Tedrica 100 Qe 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 divisao de classes em turmas.

Para ter acesso as titulagoes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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l1l.4 CONSULTORIA E PROJETOS EM RECURSOS HUMANOS

Funcao: Consultoria e projetos em Recursos Humanos
Classificagao: Planejamento

Atribuicoes e Responsabilidades

Aukxiliar no processo de auditoria no Departamento Pessoal.
Contribuir com a implementagéo de processos de governanga corporativa.
Auxiliar na consultoria para orientacao e desenvolvimento de profissionais.

Valores e Atitudes

Estimular a organizagao.
Desenvolver a criticidade.
Responsabilizar-se pela produgao, utilizagao e divulgagao de informagdes.

Competéncias Habilidades

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

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

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

1.5 Avaliar os resultados apds o encerramento do
projeto.

2. Distinguir as diversas formas de consultoria 2.{1‘ Identificar os  principais métodos de
para a orientagéo 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 servicos de
consultoria.

Bases Tecnoldgicas

Estudo de Empreendedorismo na area 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 Laboratério de criatividade e inovacao:
v definicdo de criatividade e inovagao;
brainstorming;
grupos de discussao (focus groups);
observacéo direta.

AN

Compreensao dos principios basicos da concepgao de projetos em Recursos Humanos

CNPJ: 62823257/0001-09 800
Pagina n° 69



Centro Estadual de Educacao Tecnolégica Paula Souza
Governo do Estado de Sao Paulo
Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — Sao Paulo — SP

e Conceito de projeto:
v’ diferenga 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 integragdo da equipe e comunicagao 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 Execugdo e monitoramento do projeto:
v/ gerenciamento da qualidade do projeto;

AN NI NI

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

O  escopo;
o cronograma;
o tempo;

o comunicagao;
o riscos.

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

Processos de orientagéo e desenvolvimento de pessoas.em Recursos Humanos
e

e Consultoria: A

e
pd

V' objetivo; #
v tipos de consultoria:
o interna e externa.
v principais atividades;
v' fases do processo«dé consultoria;
v'mapeamento/diagndstico de competéncias técnicas e comportamentais.
e Coaching:
v' conceito de'coaching;
v tipos deicoaching:
o rindividual e de equipes.
v principais habilidades de um coaching.
o Mentoring:
v “definigdo;
v" caracteristicas da atividade de Mentoring;
v' procedimentos da mentoria.
e . Assessment.

Estratégias de atendimento ao cliente em Recursos Humanos

e Relacionamento com clientes:

v tipos de clientes:

o interno/externo.
comportamento dos clientes;
relacionamento empresa x cliente;
avaliacao da satisfagao do cliente;
estratégias para conquista e recuperacéo de clientes;
elaboragao de proposta de agao e comercial para consultoria.

DRI NI NI N
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Carga horaria (horas-aula)

Tebrica 100 Pratica 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 titulagoes dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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Il.5 QUALIDADE DE VIDA E SAUDE E SEGURANGA NO TRABALHO

Funcao: Procedimentos de seguranca do trabalho
Classificagao: Execugao

Atribui¢coes e Responsabilidades

Orientar agdes de saude e seguranca do trabalho, respeitando as normas regulamentadoras.
Zelar pela organizagdo do ambiente, conservagdo dos equipamentos e boa utilizacdo dos recursos,
pautando-se na sustentabilidade.

Valores e Atitudes

Incentivar agées que promovam a cooperagao.
Estimular a interesse pela realidade que nos cerca.
Promover agbes que considerem o respeito as normas estabelecidas.

Competéncias Habilidades

1. Analisar aspectos relacionados a | 1.1 Identificar aspectos conceituais de.Qualidade de
contextualizagdo 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 o0s
programas de QVT.

2. ldentificar as doengas profissionais e do trabalho. | 2.1 Pesquisar fatores de risco a saude.

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

2.3 Realizar-programas de prevengao da saude 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 sinalizagdes de seguranga nos

ambientes de trabalho.

3.3 Identificar as atribuicbes da CIPA.

3.4 Identificar os equipamentos de protecao

individual e protegao coletiva.

3.5 Aplicar medidas de prevencao de acidentes.

"

4. |dentificar procedimentos:de comunicacdo para | 4.1 Preencher o formulario de comunicagdo de
acidentes de trabalho. ocorridos nos ambientes da | acidentes de trabalho para a Previdéncia Social.
organizacéo.

Orientagoes

Este componente tem como objetivo abordar as acbes que impactam a qualidade de vida no trabalho e
trazer o conhecimento das doengas 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 pedagdgicas devem ser pautadas no teor de cada
norma regulamentadora (NR).

Bases Tecnoldgicas

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

Aspecto biolégico
e Doengas 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 péanico;
tabagismo;
transtornos mentais.

AN NN N YV N U N N U N NN

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

Aspecto social

¢ Relacionamento interpessoal;

e Incentivo a cultura;

e (Café da manha com diretoria;

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

¢ Dispensa no dia do aniversario quando cdir em dias Uteis;

e Espaco para descanso;

¢ Ginastica laboral;

e Participacao em eventos externos:
v/ caminhada, corrida.

e Participagcao em programas sociais;

e Grémio recreativo;

o Competicdes esportivas.

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

Workaholics
e Caracteristicas;
e Consequéncias.

As dimensdes de Walton
o Critérios e indicadores segundo Walton:
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compensagao justa e adequada;

condi¢des de seguranga e saude no trabalho;
oportunidades de crescimento e seguranga;
integragdo social na organizagao;

garantias constitucionais;

trabalho e espaco total de vida;

relevancia social da vida no trabalho.
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Seguranga do Trabalho
e Legislacdo sobre Saude e Seguranga do Trabalho;
e Conceito legal e prevencionista do acidente do trabalho;
e Comunicagao de Acidente de Trabalho (CAT);
¢ NR1 - Disposi¢cbes Gerais e Gerenciamento de Riscos Ocupacionais
v direitos e deveres do empregador e do trabalhador;
v tratamento diferenciado ao Microempreendedor Individual - MEI, & Microempresa - ME e
a Empresa de Pequeno Porte — EPP;
v" Programa de Gerenciamento de Riscos (PGR).
e Servicos Especializados em Engenharia de Seguranga e em Medicina.do'Trabalho:
v' objetivos;
v atribuigdes.
e NR 5 - CIPA — Comissao Interna de Prevencao de Acidentes:
v' objetivos;
v atribuicdes;
v estabilidade.
e Mapa de Riscos:
v classificagdo dos riscos ambientais; &N
v cores e simbolos utilizados na elaboracdo do Mapa de Riscos;
v aplicabilidade.
e Equipamentos de Protegao Coletiva - EPCs;
e Equipamentos de Protecao Individual - EPIs;
v obrigagdes do empregador e do empregado;
v Certificado de Aprovagado — CA.
e NR 7 - Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional (PCMSO);
e NR 15 - Atividades e Operagdes Insalubres:
v adicional insalubridade.
e NR 16 - Atividades e Operacgdes Perigosas:
v adicional periculosidade.
e Ergonomia:
v“.»adequacao dos postos de trabalho;
¥ organizagao do trabalho;
v'importancia da ginastica laboral.
o Prevencdo e combate a incéndios:
v riscos potenciais e causas de incéndio;
v utilizacdo dos extintores de incéndio.
e Sinalizagao de seguranga do trabalho nos ambientes laborais;
o Fiscalizagéo e penalidades com relagdo a Saude e Segurancga do Trabalho.

Carga horaria (horas-aula)

Tebrica 100 Pratica 00 Total 100 Horas-aula
Profissional

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

Para ter acesso as titulagoes 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 DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC) EM
RECURSOS HUMANOS

Funcéao: Desenvolvimento e gerenciamento de projetos
Classificagao: Execucgao

Atribuicoes e Responsabilidades

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

Atribuicoes 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 resolugéo de situagdes-problema.
Responsabilizar-se pela producgao, utilizagao e divulgagao de informagdes.

Competéncias Habilidades

1. Planejar as fases de execugao de projetos com | 1.1 Consultar diversas  fontes de pesquisa:
base na natureza e na complexidade das | catalogos, 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. produgéo.

2.2 “Classificar os recursos necessarios para o
a,d“esenvolvimento do projeto.

»1'2.3 Utilizar de modo racional o0s recursos
destinados ao projeto.

3. Avaliar a execugdo 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 graficos, planilhas, cronogramas e
fluxogramas.

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

Observacgao

A apresentagéo descrita devera prezar pela organizagao, clareza e dominio na abordagem do tema. Cada
habilitacao 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; Protoétipo com Manual
Técnico; Projeto de Pesquisa; Relatorio Técnico.

Bases Tecnolégicas

Referencial tedrico da pesquisa
e Pesquisa e compilagédo de dados;
e Produgdes cientificas;
e outros.

Construgao de conceitos relativos ao tema do trabalho e definigdes técnicas
o Definigbes dos termos técnicos e cientificos (enunciados explicativos dos conceitos);
o Terminologia (conjuntos de termos técnicos e cientificos proprios da area técnica);
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e Simbologia;
e outros.

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

Dimensionamento dos recursos necessarios para execugao do trabalho
e Analise de viabilidade:
v financeira;
técnica;
econOmica;
politica;
social;
ambiental.
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Identificagdo das fontes de recursos

Organizagéo dos dados de pesquisa
e Selecgao;
e Codificagao;
e Tabulacao.

Analise dos dados
e |Interpretacéo;
e Explicacao; A
o Especificacao. 7

Técnicas para elaboragao de relatérios, graficos e histogramas

Sistemas de gerenciamento de projeto

e Requisitos do projeto:
v' metas e objetives.

e Analise das restricdes do projeto (Triangulo da Gestao de Projetos):
v’ escopo;
v custo;
v’ tempo;
v'_qualidade.

o Fatores criticos do sucesso;

e Avaliagao do resultado.

Formatacao de trabalhos académicos
e Normas ABNT.

Carga horaria (horas-aula)

Teobrica 00 P|:at|_ca 60 Total 60 Horas-aula
Profissional
.. Pratica
Teorica (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, esta prevista divisao de classes em turmas.

Para ter acesso as titulagées dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste
componente curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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4.5. Metodologia de Elaboragao e Reelaboragao Curricular e Publico-alvo da
Educacao Profissional

A Resolugdo CNE/CP 1/2021 evidencia que os Eixos Tecnoldgicos sédo possibilidades de

organizagao, podendo também, quando couber, serem segmentados em areas

tecnolégicas, com vistas a orientar para melhor organizar os itinerarios formativos.

A cada novo paradigma legal da Educacgéao Profissional e Tecnoldgica, o Centro Paula
Souza executa as adequagdes cabiveis desde o paradigma imediatamente ‘anterior, da
organizagdo de cursos por area profissional, até a mais recente taxonomia de eixos

tecnolégicos do Ministério da Educagédo — MEC.

Ao lado do atendimento a legislacdo (e de participagdo em consultas publicas, quando
demandado pelos 6rgaos superiores, com o intuito de contribuir para as diretrizes e bases
da Educacéao Profissional e Tecnoldgica), o desenvolvimento e o oferecimento de cursos
técnicos em parceria com o setor produtivo/mercado de trabalho tém sido a principal diretriz

do planejamento curricular da instituigao.

d
7
A
Ca

A metodologia atualmente utilizada pelo Grupo de Formulagdo e Analises Curriculares
constitui-se primordialmente nas agdes/processos descritos a seguir:

1. Pesquisa dos perfis e. atribuicbes profissionais na Classificagdo Brasileira de
Ocupagbées — CBO = do Ministério do Trabalho e Emprego e, também, nas
descri¢des de cargos do setor produtivo/mercado de trabalho, preferencialmente em
parceria.

2. Selecao de competéncias, de habilidades e de bases tecnoldgicas, de acordo com
os perfis profissionais e atribuicdes.

3. Consulta ao Catalogo Nacional de Cursos Técnicos do MEC, para adequacgéo da
nomenclatura da habilitacdo, do perfil profissional, da descricdo do mercado de
trabalho, da infraestrutura recomendada e da possibilidade de temas a serem
desenvolvidos.

4. Estruturacdo de componentes curriculares e respectivas cargas horarias, de acordo
com as fungbes do processo produtivo. Esses componentes curriculares sao

construidos a partir da descrigdo da fungao profissional subjacente a ideologia

curricular, bem como pelas habilidades (capacidades praticas), pelas bases
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tecnoldgicas (referencial tedrico) e pelas competéncias profissionais, a mobilizagéo
das diretrizes conceituais e das pragmaticas.

5. Mapeamento e catalogacédo das titulagdes docentes necessarias para ministrar aulas
em cada um dos componentes curriculares de todas as habilitagdes profissionais.

6. Mapeamento e padronizacado da infraestrutura necessaria para o oferecimento de
cursos técnicos: laboratérios, equipamentos, instalagdes, mobiliario e bibliografia.

7. Estruturacdo dos planos de curso, documentos legais que organizam e ancoram 0s
curriculos na forma de planejamento pedagdgico, de acordo com as legislagbes e
fundamentagbes socioculturais, politicas e historicas, abrangendo justificativas,
objetivos, perfil profissional e organizagdo curricular, aproveitamento de
experiéncias, de conhecimentos e avaliagdo da aprendizagem, bem como
infraestrutura e pessoal docente, técnico e administrativo.

8. Validagao junto ao publico interno (Unidades Escolares) e ao publico externo
(Mercado de Trabalho/Setor Produtivo) dos curriculos:desenvolvidos.

9. Estruturacdo e desenvolvimento de turma-piloto para cursos cujos curriculos séo
totalmente inéditos na instituicdo e para cursos nao contemplados pelo MEC, em seu

Catalogo Nacional de Cursos Técnicos. .,

10. Capacitacao docente e administrati\@fﬁ; area de Curriculo Escolar.

11. Pesquisa e publicacdo na area de Curriculo Escolar.
O publico-alvo da produgao curricular.em Educacgao Profissional e Tecnoldgica constitui-se
nos trabalhadores de diferentes.arranjos produtivos e niveis de escolarizagao, que precisam
ampliar sua formagao profissional, bem como em pessoas que iniciam ou que desejam

migrar para outras areas de atuagao profissional.

4.6. EnfoquePedagodgico

Constituindo-se em meio para guiar a pratica pedagogica, o curriculo organizado a partir de
competéncias sera direcionado para a construgdo da aprendizagem do aluno enquanto
sujeitor do seu proprio desenvolvimento. Para tanto, a organizagcdo do processo de
aprendizagem privilegiara a definicdo de objetivos de aprendizagem e/ou questdes
geradoras, que orientam e estimulam a investigacdo, o pensamento e as agdes, assim

como a solugao de problemas.
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Dessa forma, a problematizacdo e a interdisciplinaridade, a contextualizacdo e os
ambientes de formacdo se constituem ferramentas basicas para a construcdo das

habilidades, atitudes e informacdes relacionadas as competéncias requeridas.

4.6.1. Fortalecimento das competéncias relativas ao Empreendedorismo
Atualmente, dos cursos existentes (98 Habilitagdes Profissionais — modalidade
concomitante ou subsequente ao Ensino Médio, dessas, 37 Habilitagdes Profissionais
oferecidas na forma Integrada ao Ensino Médio, 33 Especializa¢gdes Técnicas e.5 cursos
de Formacéo Inicial e Continuada), aproximadamente 50% (cinquenta por cento) abordam
transversalmente o tema “Empreendedorismo” ou apresentam explicito o componente
curricular “Empreendedorismo” na respectiva matriz curricular.
As agdes do Grupo de Formulagao e Analises Curriculares (Gfac).visam a ampliar o tema,
de maneira transversal. O referente projeto, que teve inicio em janeiro de 2014, desenvolve
a proposta de inclusdo do tema “Empreendedorismo” nos cursos em
formulacao/reformulagdo de todos os Eixos Tecnoldgicos. O contexto da proposta tem
como foco o desenvolvimento de competéncias.empreendedoras, que sao de extrema
importancia para a formagao do profissional cgntemporéneo. Assim, um conjunto de dez
competéncias empreendedoras passa a fa/;é’i: parte dos Planos de Curso, alinhadas com
as habilidades e com as bases tecnologicas pertinentes aos componentes de foco
comportamental, pragmatico ou de planejamento. Sao elas:
1. Resolver problemas novos, partindo do uso consciente de ferramentas de gestao e
da criatividade.
2. Comunicar ideias com clareza e objetividade, utilizando instrumental que otimize a
comunicacao.
3. Tomar decisbes, mobilizando as bases tecnoloégicas para a construgdo da
competéncia geral de analise da situagao-problema.
4. Demonstrar iniciativa, antecipando os movimentos, agdes e consequéncias dos
acontecimentos do entorno.
5. Desenvolver a agao criativa, fazendo uso de visao sistémica, conectando saberes e
buscando solugdes eficazes.
6. Desenvolver autonomia intelectual, encontrando caminhos alternativos para atingir

metas de modo analitico e estratégico e em alinhamento com o meio produtivo.
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7. Representar as regras de convivéncia democratica, atuando em grupo e interagindo
com a diversidade social, buscando mensurar o impacto de suas acdes na esfera
social, e ndo apenas na esfera econémica.

8. Desenvolver e demonstrar visao estratégica, considerando os fatores envolvidos em
cada questao e as metas pretendidas pelo setor produtivo em que se vé inserido.

9. Analisar aspectos positivos e aspectos negativos de cada decisao.

10.Planejar e estruturar agdes empreendedoras com o objetivo de aprimorar a relagéao
custo-beneficio, criando estrutura estavel e duravel, em termos de trabalho e
sustentabilidade econémica.

Como suporte ao desenvolvimento dessas competéncias, o projeto Empreendedorismo no
Gfac implementa e capacita os docentes no uso de um conjunto.de metodologias e
ferramentas, praticadas pelos mercados atuais, como Design Thinking, Business Model
Generation (BMG), Mapa de Empatia, Andlise SWOT .= . Strengths, Weaknesses
Opportunities and Threats (FOFA — Forgas, Oportunidades, Fraguezas e Ameagas) — e
outras, que estruturam o planejamento, a visao sistémica; a integragao social, a tomada de
decisao e a autoavaliagao dos alunos, permitindo ‘@os docentes avaliarem, junto com os
discentes, o processo de resolugao de problerqgs, e ndo apenas respostas “corretas”.

O Grupo de Formulacao e Analises Curricgla”"r':fes (Gfac) contempla os cursos elaborados e
atualizados com uma abordagem tematica do Empreendedorismo. Embora em alguns
cursos o Empreendedorismo apareca em forma de componente, todos os cursos
apresentam competéncias e«atribuicbes gerais voltadas para a agcdo empreendedora
adequada ao contexto de cada perfil profissional. Essas atribuicbes e competéncias gerais
sdo desenvolvidas transversalmente em componentes especificos dos cursos, a partir do
desenvolvimento de.~ competéncias e de habilidades que contribuem para o
desenvolvimento do perfil empreendedor. Além dos componentes de Planejamento do
Trabalho de Concluséo de Curso (PTCC) e Desenvolvimento do Trabalho de Conclusao de
Curso (DTCC), outros componentes presentes nos cursos também apresentam abordagem
do tema Empreendedorismo, por comportarem competéncias e habilidades que contribuem

para a formacao integral do perfil técnico e empreendedor.

4.6.2. Fortalecimento das competéncias relativas a Lingua Inglesa e a Comunicacgao

Profissional em Lingua Estrangeira
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O Centro Paula Souza tem como uma de suas diretrizes a apreensado e a difusao do
conhecimento globalizado, o que se da, em grande medida, pela lingua inglesa, com todos
os conhecimentos e principios técnicos e tecnologicos subjacentes.

O ensino da Lingua Inglesa, no que concerne a Educacao Profissional Técnica de Nivel
Médio, pauta-se no desenvolvimento de competéncias, de habilidades e de bases
tecnoldgicas voltadas a comunicagao profissional de cada area de atuagéo, de acordo com
os conceitos e termos técnicos e cientificos empregados.

Sao desenvolvidas habilidades linguisticas que envolvem a recepg¢ao e a produgéo da
lingua, com énfase na interpretagdo de texto e na produgédo de alguns géneros simples
relacionados a comunicacao de cada profissao, respeitando a atuacao do profissional
técnico, que pode ser expressa nos contextos de atendimento ao publico, elaboracdo de
artigos, documentacdes técnicas e apresentagbes orais, entrevistas, interpretacdo e
producao de textos de varios niveis de complexidade.

Nos cursos técnicos, a Lingua Inglesa é trabalhada no.componente curricular Inglés
Instrumental (Inglés para Finalidades Especificas) e também no componente Lingua

Estrangeira Moderna — Inglés (que inclui comunicagao profissional).

‘,f

4.6.3. Fortalecimento das competéncias rgla’f{vas a Lingua Portuguesa e a Comunicagao
Profissional em Lingua Materna

Nos cursos técnicos, a Lingua Portuguesa é trabalhada nos componentes curriculares
Linguagem, Trabalho e Tecnologia e Lingua Portuguesa, Literatura e Comunicacgao
Profissional, além das especificidades de algumas habilitagdes.

As competéncias-chave de analisar, interpretar e produzir textos técnicos das diversas
areas profissionais sao desenvolvidas nesses componentes, de acordo com as respectivas
terminologias técnicas e cientificas, nas modalidades oral e escrita de comunicacgao,
visando a elaboracdo de géneros textuais como cartas comerciais e oficiais, relatérios
técnicos, memoriais, comunicados, protocolos, entre outros géneros, considerando as

caracteristicas de cada area de atuacao.

4.6.4. Fortalecimento das competéncias relativas a Matematica

Nos curriculos das habilitagbes profissionais técnicas ofertadas na forma integrada ao
Ensino Médio, a Matematica, que se constituiem uma area de Conhecimento Auténoma na
Formagao Geral no Brasil, como componente curricular, teve sua representatividade

aumentada, com énfase no desenvolvido das seguintes competéncias-chave, ao longo de
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trés séries: “Interpretar, na forma oral e escrita, simbolos, cddigos, nomenclaturas,
instrumentos de medicao e de calculo para representar dados, fazer estimativas e elaborar
hipéteses”; “Analisar regularidades em situagbes semelhantes para estabelecer regras e
propriedades.”; “Analisar identidades ou invariantes que impdem condi¢des para resolugao
de situagdes-problema.”; “Interpretar textos e informacdes da Ciéncia e da Tecnologia
relacionados a Matematica e veiculados em diferentes meios.”; “Avaliar o carater ético do
conhecimento matematico e aplica-lo em situacdes reais”; “Elaborar hipéteses recorrendo
a modelos, esbocos, fatos conhecidos, relagcdes e propriedades”; “Analisar a Matematica
como ciéncia autbnoma, que investiga relagdes, formas e eventos e desenvolve maneiras
proprias de descrever e interpretar o mundo”.

Pretende-se, em dultima instancia, com esse fortalecimento do ensino da Matematica,
desenvolver as capacidades praticas de utilizar o conhecimento matematico como apoio
para avaliar as aplicagdes tecnoldgicas dos diferentes campos:cientificos e também de
identificar recursos matematicos, instrumentos e procedimentos para posicionar-se e
argumentar sobre questdes de interesse da comunidade:

Dessa maneira, a Matematica atende aos macro-objetivos de comunicagdo no mundo
profissional e no mundo social, seja no percurso da cognicéo, seja na manifestagdo da

expressao em relagcao aos fatos técnicos, cj,eﬁtl'ficos e também cotidianos.

4.6.5. Fortalecimento das competéncias relativas a Informatica

Nos cursos técnicos, a Informatica é trabalhada no componente curricular Aplicativos
Informatizados, e em outros'‘componentes que requerem especificidades para a utilizagao
de softwares e hardwares.

Sinteticamente, sédo desenvolvidas as competéncias-chave de selecado e utilizagdo de
sistemas operacionais, softwares, aplicativos, plataformas de desenvolvimento de websites
ou blogs, além. de redes sociais para publicagao de conteudo na internet pertinentes a cada

area de atuacéao.

4.6.6. Fortalecimento das competéncias relativas a Etica e Cidadania Organizacional

Nos cursos técnicos, a ética e a cidadania sao trabalhadas no componente curricular Etica
e Cidadania Organizacional.

Dentre as competéncias-chave, destacam-se a analise e a utilizagdo do Cédigo de Defesa
do Consumidor, da Legislagao Trabalhista, dos Regulamentos e Regras Organizacionais e

dos Procedimentos para a Promogao da Imagem Organizacional.
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Sé&o desenvolvidas habilidades que direcionam a identificacdo e utilizagdo do cddigo de
ética da respectiva profissdo, ao trabalho em equipe, ao respeito as diversidades e aos
direitos humanos.

Com o referido componente, objetiva-se estimular praticas de responsabilidade social e de

sustentabilidade na formacgao profissional e ética do cidadéo.

4.6.7. Fortalecimento das competéncias pessoais, dos valores e das atitudes na conduta
profissional

Na pratica histérica de planejamento curricular das habilitagdes profissionais técnicas de
nivel médio do Centro Paula Souza, as competéncias pessoais, os valores e-as atitudes na
conduta profissional estdo sendo gradualmente fortalecidos e expressos, cada vez mais
explicitamente, na redagao dos componentes curriculares.

Concebemos as competéncias pessoais como capacidades tedrico-praticas e
comportamentais de um profissional técnico de uma area profissional ou eixo tecnoldgico,
direcionadas ao convivio nos ambientes laborais, ao trabalho em equipe, a comunicagao e
interacao, a pesquisa, melhoria e atualizagao continuas, a conduta ética, e as boas praticas

no ambiente organizacional. \,

Quanto aos valores e atitudes, definimos c/grﬁ:) uma macroclasse, que se constitui em um
conjunto de principios que direcionam a‘conduta ética de um profissional técnico no mundo
do trabalho e na vida social, para ‘o-alcance do qual estdo envolvidos todos os atores,
ambientes, relagdes e subprocessos do ensino e da aprendizagem (alunos, professores,
grupo familiar dos alunos, funcionarios administrativos, entorno na comunidade escolar,
organizados em ambientes didaticos e também fora deles, com o estabelecimento de
relagdes intra, extra e transescolares, para a mediagdo e o alcance do conhecimento
aplicavel na atuacao profissional, fim e meta primordial da Educacédo Profissional e
Tecnoldgica).

Dessa forma, na orientacao curricular do Centro Paula Souza para os cursos técnicos, nao
somente as competéncias e habilidades profissionais sdo o foco, mas também as
competéncias individuais que levam a uma otimizacao da organizacao coletiva. Sob esse
ponto de vista, ha uma aproximacgao entre o sentido mais psicologico ou individualizante de
competéncia, paralelamente (e conjuntamente) ao sentido mais pratico e demonstravel de
desempenho, que aproxima, sim, as competéncias as atribuigdes ou atividades de um

cargo ou fungdo, mas nao as reduz a execucado ou ao direcionamento excludente do
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conhecimento a uma ou outra “pratica de mercado”, como querem algumas teorias e
algumas criticas.

A capacidade de demonstrar as competéncias e fazé-las uteis a uma sociedade, a nosso
ver, ndo limita, mas sim amplia as habilidades sociais e criticas dos individuos em seu papel
de profissional, que ndo € o unico papel de um ser na sociedade, obviamente, bem como
amplia a atuacao do professor e das sistematicas educativas, no que concerne a um ensino

significativo, avaliavel e a servigo da sociedade.

4.6.8. Fortalecimento das competéncias relativas a elaboragdo de projetos e solucéo de
problemas do mundo do trabalho
No Centro Paula Souza, a valorizagao dos aspectos culturais no curriculo € manifestada na
Educacdo por Projetos, nos trabalhos de conclusdo de curso obrigatérios, no
aproveitamento de conhecimentos e experiéncias anteriores.€ na propria educagao por
competéncias profissionais, cuja énfase & a atuacgdo profissional para a solugédo de
problemas reais do mundo do trabalho e da vida do cidadao, ancorada histérica, social e
politicamente, ou seja, contextualizada, com vistas a eficiéncia e a eficacia da Educagao
Escolar e ao desenvolvimento da autonomia do,educando. A cultura é o fator comum entre
sociedade, ideologia, Historia e conhecimeptéf.f
O ambiente virtual possibilita ao professor acesso a ferramentas de desenvolvimento de
Design de Projetos (modelo baseado.no Design Thinking) e a critérios relativos a Economia
Criativa, com um passo a passo sobre os objetivos, metodologias, desenvolvimento e
outros itens importantes na estruturacdo ndo somente da pesquisa, mas na conclusao do
projeto.
Ainda em relagdo.aos professores orientadores, além das ferramentas do Design de
Projetos e Economia Criativa, trabalhamos o contexto da avaliagao por competéncias.
Em todos os cursos técnicos sao desenvolvidos projetos interdisciplinares, a exemplo do
trabalho de conclusao de curso (TCC), componente curricular obrigatério nos curriculos das
habilitagdes profissionais, destinado a desenvolver as competéncias-chave da pesquisa,
analise e utilizacado de informagdes coletadas a partir de pesquisas bibliograficas e de
pesquisas de campo, com o objetivo de propor solugdes para os problemas relacionados a
cada area de atuacdo. Na elaboracédo dos trabalhos de concluséo de curso, os alunos
passam por duas fases, planejamento e desenvolvimento, com aplicagdo de

conhecimentos de legislagdo, elaboragdo de instrumentos de pesquisa, estudos
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mercadoldgicos, elaboragdo de experimentos e de prototipos, além da sistematizagéo

monografica e documentagéo dos projetos.

4.6.9. Fortalecimento das competéncias relacionadas a Gestdo de Energia, Eficiéncia
Energética e Energias Renovaveis

Os temas “gestdo de energia’ “eficiéncia energética” e “energias renovaveis” sao

desenvolvidos em cursos técnicos do Centro Paula Souza visando a competéncias-chave

relacionadas a interpretagao e aplicagcéo da legislagédo e das normas técnicas referentes ao

fornecimento, a qualidade e a eficiéncia de energia e impactos ambientais; elaboracéo de

planos de uso racional e de conservacdo de energia; instalagdo e _manutengdo de

equipamentos dos respectivos sistemas.

Esses temas sao recorrentes em habilitagées profissionais dos. eixos tecnoldgicos de

Controle e Processos Industriais e Producao Industrial.

4.6.10. Fortalecimento das competéncias relacionadas'a Saude e Segurancga do Trabalho
e Meio Ambiente
Em nosso pais, a legislagao sobre Seguranca dg trabalho é bastante abrangente, composta
por Normas Regulamentadoras — NRs, Ieisf,czé%plementares, como portarias e decretos, €,
também, convengdes da Organizagao ‘Internacional do Trabalho, ratificadas pelo Brasil.
Ainda assim, registra-se uma alta taxa de doencas e acidentes do trabalho. Os riscos estao
presentes em todos os ambientes laborais, nas mais diversas areas de atuagdo do
trabalhador. A incorporagdo das boas praticas de gestdo da Saude e Seguranca no
Trabalho contribui para a protecdo contra os riscos presentes no ambiente laboral,
prevenindo acidentes e doencas, diminuindo prejuizos, além de promover a melhoria
continua dos ambientes de trabalho e da qualidade de vida dos trabalhadores. Assim, o
Centro Estadual de Educacéao Tecnoldgica Paula Souza, instituicdo responsavel pela maior
parcela.da Educacao Profissional no Estado de Sao Paulo, considerando estes fatores, que
sdo.de extrema importancia para a formagao e desempenho do futuro profissional, propde
desenvolver em todas as habilitagdes profissionais técnicas competéncias-chave
relacionadas a analise e aplicacao da legislagdo, das normas técnicas e de procedimentos
referentes a identificacdo de riscos e prevencao de acidentes e doencas do trabalho e de

impactos ambientais.
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4.6.11. Padronizagéo da infraestrutura, softwares e bibliografia para oferecimento de
cursos técnicos

Desde 2008, a Unidade do Ensino Médio e Técnico desenvolve o projeto de Padronizacao

de Laboratérios, que surgiu da necessidade de estabelecimento de um padrdo de

informacgdes referentes ao tipo e a quantidade de instalacbes e de equipamentos

necessarios ao oferecimento das habilitagdes profissionais e do Ensino Médio no Centro

Paula Souza.

Sao reunidas equipes de especialistas, que partem dos Referenciais Curriculares da

Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio e de pesquisas e contatos_com o setor

produtivo.

Os objetivos principais sao definir padroes de laboratoérios (quanto_a. espacgos fisicos e

equipamentos), para 0s novos cursos elaborados pelas equipes de professores

especialistas do Laboratorio de Curriculos.

Os resultados esperados para o projeto sao:

e Producao da documentacio necessaria a Padronizacédo de Laboratorios:

v documento completo: contempla a descricio completa dos equipamentos,
mobiliario, acessorios e softwares de acordo com o sistema BEC /SIAFISICO e itens
de consumo e suas quantidades, bgmf’;:omo a descricao e elaboracéo dos leiautes
dos espacos fisicos;

v" documento resumido:.contempla informacgdes basicas como identificagcdo do
equipamento, mobiliarios e acessoérios, softwares e suas quantidades, leiautes e
possibilidades de compartihamento dos laboratorios na unidade com varias
habilitagdes profissionais.

e Subsidiar os' setores da Administracdo Central e Etecs, no que se refere a
implantagao de novas unidades e novos cursos, utilizando-se como subsidio a
documentacgao produzida pela Padronizagao de Laboratorios.

e Atualizagdo da publicacao eletrénica — site, divulgagcado da publicagdo resumida e

documento completo.

4.6.12. Catalogacao da Titulacdo Docente dos professores habilitados a ministrar aulas
nos componentes curriculares dos cursos técnicos
Desde 2008, a Unidade do Ensino Médio e Técnico desenvolve o projeto de catalogacao

da titulacdo docente dos professores habilitados a ministrar aulas nos componentes
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curriculares dos cursos técnicos, que resulta no Catalogo de Requisitos de Titulagdo para
Docéncia (CRT).

O CRT tem por competéncia estabelecer, para cada componente curricular, a titulacéo dos
docentes que sao habilitados a ministra-los e, por consequéncia, disciplinar os concursos
publicos para ingresso na carreira docente, bem como o processo de atribuigdo de aulas.
Este novo formato foi estruturado e disponibilizado para consulta na forma de site,
contemplando as bases de busca: “Titulagdes” (diplomas de graduacéo dos professores);
“Habilitagdes” (cursos técnicos) e “Componentes Curriculares”.

O CRT é atualizado semestralmente, disponibilizado eletronicamente nos meses de julho e
de dezembro, na pagina da Unidade do Ensino Médio e Técnico e, excepcionalmente, em
outra época, em arquivo separado, nO mesmo espago, Nos casos em que houver
necessidade, interesse da Instituicdo ou alteragao da legislagao.

O gerenciamento do CRT requer, além do monitoramento do site; 0 atendimento ao publico
docente externo ao Centro Paula Souza e, também, a orientagao a docentes e gestores da
Instituicdo nos momentos de atribuicdo de aulas e abertura de concursos e processos
seletivos. Visa-se com esses procedimentos, ligados diretamente a carreira docente do
Centro Paula Souza, a constituicdo de ir]!strumento de regulagdo que apresente
imparcialidade dos processos (todos os gufgos sdo cadastrados), a transparéncia das
acgoes institucionais (possibilidade de consulta via internet sem necessidade de senha - site
aberto), a disposi¢ao de dialogo daInstituicao (sistema de contato com publico externo) e
a renovagao constante, com:a possibilidade de solicitagcdo de analise e inclusdo de
titulacbes de quaisquer interessados, da comunidade externa ou da comunidade interna do

Centro Paula Souza.

4.7. Trabalho'de Conclusédo de Curso - TCC

A sistematizagcao do conhecimento a respeito de um objeto pertinente a profissao,
desenvolvido mediante controle, orientagdo e avaliagdo docente, permitira aos alunos o
conhecimento do campo de atuacgao profissional, com suas peculiaridades, demandas e

desafios.

Ao considerar que o efetivo desenvolvimento de competéncias implica na adocao de
sistemas de ensino que permitam a verificacao da aplicabilidade dos conceitos tratados em

sala de aula, torna-se necessario que cada escola, atendendo as especificidades dos
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cursos que oferece, crie oportunidades para que os alunos construam e apresentem um

produto — Trabalho de Conclusado de Curso — TCC.

Cabera a cada escola definir, conforme Portaria do Coordenador do Ensino Médio e
Técnico n°® 354, de 25-02-2015, as normas e as orientagdes que norteardo a realizacdo do
Trabalho de Conclusdo de Curso, conforme a natureza e o perfil de conclusdo da

Habilitacdo Profissional.

O Trabalho de Conclusao de Curso devera envolver necessariamente uma. pesquisa
empirica que, somada a pesquisa bibliografica, dara o embasamento pratico e tedrico
necessario para o desenvolvimento do trabalho. A pesquisa empirica devera contemplar
uma coleta de dados, que podera ser realizada no local de estagio supervisionado, quando
for o caso, ou por meio de visitas técnicas e entrevistas com profissionais da area. As
atividades distribuidas em numero de 120 horas, destinadas ao desenvolvimento do
Trabalho de Conclusao de Curso, serao acrescentadas as aulas previstas para o curso e

constardo do histérico escolar do aluno.

«c",
s

O desenvolvimento do Trabalho de Cong.lu“‘sféo de Curso pautar-se-a em pressupostos
interdisciplinares e deve ser sistematizado em uma das formas previstas na tipologia de
documentos estabelecida no paragrafo 2°, para a apresentacgéo escrita do TCC. Caso seja
adotada a forma de “Apresentagao de produto”, esta devera ser acompanhada pelas
respectivas especificagdes técnicas, memorial descritivo, memdrias de calculos e demais
reflexdes de carater tedrico e metodoldgico pertinentes ao tema (verificar paragrafo 3° da

Portaria supracitada).

A tematica_a ser abordada deve estar contida no perfil profissional de conclusdo da
habilitagdo, que se constitui na sintese das atribuicbes, competéncias e habilidades da
formagao técnica; a tematica deve ser planejada sob orientagdo do professor responsavel

pelo componente curricular “PTCC” (Planejamento do Trabalho de Conclusao do Curso).

4.7.1. Orientacao

A orientacdo do desenvolvimento do Trabalho de Conclusao de Curso ficara por conta do
professor responsavel pelos temas do Planejamento e Desenvolvimento do Trabalho de
Conclusdo de Curso (PDTCC) em TECNICO EM RECURSOS HUMANOS, no 3° MODULO.
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4.8. Pratica Profissional
A Pratica Profissional sera desenvolvida em laboratorios da Unidade Escolar e nas
empresas representantes do setor produtivo, se necessario, e/ou estabelecido em

convénios ou acordos de cooperagao.

A pratica sera incluida na carga horaria da Habilitagdo Profissional e ndo esta desvinculada
da teoria, pois constitui e organiza o curriculo. Estudos de caso, visitas técnicas,
conhecimento de mercado e das empresas, pesquisas, relatorios, trabalhos individuais e

trabalhos em equipes serdo procedimentos pedagogicos desenvolvidos ao loengo do curso.

O tempo necessario e a forma como sera desenvolvida a Pratica Profissional realizada na
escola e/ou nas empresas ficarao explicitados na proposta pedagoégica da Unidade Escolar

e no plano de trabalho dos docentes.

Todos os componentes curriculares preveem a pratica, juntamente com os conhecimentos
tedricos, visto que as competéncias s&o constituidas na mobilizagdo e na aplicagéo das

habilidades (praticas) e de fundamentagéq,et‘”"éérica, técnica, cientifica, tecnoldgica (bases

tecnolégicas).

Os componentes curriculares, organizados por competéncias, trazem explicitas as
habilidades a serem desenvolvidas, relacionadas (inclusive numericamente a cada
competéncia), bem como o aparato tedrico, que subsidia o desenvolvimento de

competéncias e de.habilidades.

A explicitagdo da carga horaria "Pratica" no campo especifico de cada componente
curricular, no final de cada quadro, em que ha a divisao entre "Tedrica" e "Pratica" € uma
distingdo puramente metodoldgica, que visa direcionar o processo de divisdo de classes
em turmas (distribuicdo da quantidade de alunos, em duas ou mais turmas, quando da
necessidade de utilizar outros espacgos além dos espagos convencionais da sala de aula,
como laboratérios, campos de estagio, empresas, atendimento nas areas de Saude,
Industrias, Fabricas entre outras possibilidades, nas ocasides em que esses espagos nao
comportarem o numero total de alunos da classe, sendo, entdo, necessario distribuir a

classe, dividindo-a em turmas).
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Assim, todos os componentes desenvolvem praticas, o que pode ser constatado pela
prépria existéncia da coluna ‘habilidades', mas sera evidenciada a carga horaria “Pratica”
quando se tratar da necessidade de utilizacdo de espacos diferenciados de ensino-
aprendizagem, além da sala de aula, espagos esses que podem demandar a divisdo de

classes em turmas, por ndo acomodarem todos os alunos de uma turma convencional.

Dessa forma, um componente que venha a ter sua carga horaria explicitada como 100%
tedrica ndo deixa de desenvolver praticas - apenas significa que essas praticas nao

demandam espacos diferenciados nem a divisdo de classes em turmas.

Cada caso de divisdo de classes em turmas sera avaliado. de acordo com suas
peculiaridades; cada Unidade Escolar deve seguir os tramites.e orientagdes estabelecidos

pela Unidade do Ensino Médio e Técnico para obter a divisao de classes em turmas.

4.9. Estagio Supervisionado

A Habilitacdo Profissional de TECNICO EM RECURSOS HUMANOS nao exige o
cumprimento de estagio supervisionado §m'jsua organizacao curricular, contando com
aproximadamente 420 horas-aula de praticas profissionais, que poderao ser desenvolvidas
integralmente na escola e/ou em‘empresas da regido. Essas praticas ocorrerdo com a
utilizacao de procedimentos didaticos como simulagdes, experiéncias, ensaios e demais
técnicas de ensino que permitam a vivéncia dos alunos em situagdes proximas a realidade
do setor produtivo. O trabalho com projetos, estudos de caso, visitas técnicas monitoradas,
pesquisas de campo. e aulas praticas em laboratérios devem garantir o desenvolvimento de

competéncias especificas da area de formacéo.

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

¢ sistematica de acompanhamento, controle e avaliagao;

e justificativa;
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metodologias;

objetivos;

identificagdo do responsavel pela Orientagcéo de Estagio;

definigdo de possiveis campos/areas para realizagcéo de estagios.

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

estagio supervisionado.

4.10. Novas Organizagdes Curriculares
O Plano de Curso propde a organizagao curricular estruturada em:3 moédulos, com um total
de 1200 horas ou 1500 horas-aula.

A Unidade Escolar, para dar atendimento as demandas individuais, sociais e do setor
produtivo, podera propor nova organizagao curricular, alterando o numero de maédulos,
distribuicdo das aulas e dos componentesf,fcurriculares, desde que aprovada pelos
Departamentos Grupo de Formulagéo e ,Aﬁ,élises Curriculares e Grupo de Superviséo
Educacional — Cetec — Ceeteps. A-organizagado curricular proposta levara em conta,
contudo, o perfil de conclusao da habilitagcdo, da qualificacédo e a carga horaria prevista para

a habilitacao.

A nova organizagdo curricular proposta entrara em vigor apés a homologacao pelo Orgéo

de Supervisao Educacional do Ceeteps.

4.11. Glossario Tematico do Grupo de Formulagao e Anadlises Curriculares (Gfac):
Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio
Apresentamos um glossario tematico, com alguns termos relacionados a area de curriculo

em Educacgao Profissional Técnica de Nivel Médio

4.11.1. Curriculo de Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio

Esquema tedrico-metodoldégico que direciona o planejamento, a sistematizagcédo e o
desenvolvimento de perfis profissionais, atribuicoes, atividades, competéncias, habilidades,
bases tecnoldgicas, valores e conhecimentos, organizados em componentes curriculares e
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por eixo tecnolégico/area de conhecimento, a fim de atender a objetivos de Formagéao
Profissional de Nivel Médio, de acordo com as fungdes do mercado de trabalho e dos
processos produtivos e gerenciais, bem como as demandas sociopoliticas e culturais, as

relagdes e atores sociais da escola.

4.11.2. Curriculo oculto em Educagao Profissional e Tecnoldgica

Processo e produto decorrentes da execugao do curriculo idealizado, frutos da interacao
entre os atores sociais envolvidos nos processos de ensino e de aprendizagem, que
transcende e modifica as etapas de planejamento curricular, a partir de um conjunto de
valores, crengas, habitos, atitudes e praticas de uma comunidade, de uma regido, em um

contexto socio-historico, politico e cultural e ideologico.

4.11.3. Perfil profissional

Descrigao sumaria das atribuicoes, atividades e das competéncias de um profissional de
uma area técnica, no exercicio de um determinado cargo,ou ocupacgao.

Tem fundamentagcdo no Catalogo Nacional dos'Cursos Técnicos do MEC — CNCT -

(http://cnct.mec.gov.br/), na descricdo sumaria,das familias ocupacionais do Ministério do

Trabalho e na descricdo de cargos e fungégs’de instituicdes publicas e privadas.

4.11.4. Competéncias profissionais
Capacidades teérico-praticas € comportamentais de um profissional técnico de uma area
profissional ou eixo tecnolégico, direcionadas a solugdo de problemas do mundo do
trabalho, ligados a processos produtivos e gerenciais, em determinados cargos, fungdes ou
de modo autbnomao:
Apresentamos, <a. seguir, uma relacdo de verbos que, organizados em categorias
conceituais, exprimem agodes e capacidades, representando linguisticamente os conceitos
relacionados as competéncias profissionais:

e Categoria conceitual - Analisar:

v interpretar, contextualizar, descrever, desenvolver conexdes, estabelecer
relagdes, confrontar, refletir, discernir, distinguir, detectar, apreciar, entender,
compreender, associar, correlacionar, articular conhecimento, comparar,
situar.

e Categoria conceitual - Analisar/pesquisar:
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v’ identificar, procurar, investigar, solucionar, distinguir, escolher, obter
informacdes.

e Categoria conceitual - Analisar/projetar:

v' formular hipéteses, propor solugdes, conceber, desenvolver modelo, elaborar
estratégia, construir situagéo-problema.

e Categoria conceitual - Analisar/executar:

v’ utilizar, exprimir-se, produzir, representar, realizar, traduzir, expressar-se,
experimentar, acionar, agir, apresentar, selecionar, aplicar, sistematizar,
equacionar, elaborar, classificar, organizar, relacionar, . .quantificar,
transcrever, validar, construir.

e Categoria conceitual - Analisar/avaliar:

v’ criticar, diagnosticar, emitir juizo de valor, discriminar.

4.11.5. Competéncias gerais
Competéncias profissionais relativas a um eixo tecnolégico ou area profissional,
relacionadas ao desenvolvimento de atribui¢cdes e atividades de um cargo ou fungao, ou de

um conjunto de cargos/fungdes. %

4.11.6. Competéncias pessoais

Capacidades tedrico-praticas e comportamentais de um profissional técnico de uma area
profissional ou eixo tecnolégico, direcionadas ao convivio nos ambientes laborais, ao
trabalho em equipe, a comunicagdo e interagdo, a pesquisa, melhoria e atualizagao

continuas, a conduta ética, e as boas praticas no ambiente organizacional.

4.11.7. Atribuicdes e responsabilidades
Conjunto_de responsabilidades, atividades e atitudes relativas ao perfil do profissional

técnico.no exercicio de um cargo, fungao ou em trabalho auténomo.

4.11.7.1 Atribuicdes empreendedoras

Sao atribuicbes relacionadas ao desenvolvimento de capacidades pessoais gerais
orientadas para o desempenho de agdes empreendedoras. As atribuigdes empreendedoras
se manifestam em aspectos do chamado empreendedorismo interno - ou
intraempreendedorismo, particularidades voltadas ao desempenho e diferencial profissional
no mercado de trabalho, e aspectos do empreendedorismo externo, aqueles voltados para
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a abertura de empresas e desenvolvimento de negocios. As agdes empreendedoras sao
organizadas pela classificagao funcional — Planejamento, Execugédo e Controle — e atuam
nos quatro campos do perfil empreendedor: Acdes comportamentais e atitudinais, Agdes
de analise e planejamento, Agdes de lideranga e integracao social e Agdes de criatividade
e inovacgao. As atribuicdes empreendedoras sao circunscritas nos limites de atuacado do

perfil técnico de cada formacgao profissional.

4.11.8. Areas de atividades

Campos de atuacao do profissional, expressos pelo detalhamento de atividades relativas a
determinado cargo ou fungdo na cadeia produtiva e gerencial.

As areas de atividades inseridas no curriculo sdo baseadas nas ocupagdes relacionadas

ao curso, que podem ser acessadas pelo site da CBO: <http://www.mtecbo.gov.br>.

4.11.9. Valores e atitudes

Conjunto de principios que direcionam a conduta ética de.um profissional técnico no mundo
do trabalho e na vida social, para o alcance do'qual estdo envolvidos todos os atores,
ambientes, relacdes e subprocessos do ensin9 e da aprendizagem (alunos, professores,
grupo familiar dos alunos, funcionarios aq.‘m”i’i';istrativos, entorno na comunidade escolar,
organizados em ambientes didaticos_e também fora deles, com o estabelecimento de
relacdes intra, extra e transescolares, para a mediacdo e o alcance do conhecimento
aplicavel na atuacdo profissional, fim e meta primordial da Educagéo Profissional e

Tecnoldgica).

4.11.10. Componentes curriculares

Divisbes do curriculo que organizam o desenvolvimento de temas afins. Compreendem
atribui¢cdes, responsabilidades, atividades, competéncias, habilidades e bases tecnoldgicas
— além_de sugestdes de metodologias de avaliagdo, de trabalhos interdisciplinares, de
bibliografia de ferramentas de ensino aprendizagem — direcionadas a uma fungao produtiva.
Sao elaborados com base nos temas apresentados no Catalogo Nacional dos Cursos
Técnicos do MEC e de acordo com as fungdes produtivas do mundo do trabalho.
Apresentam carga horaria tedrica e carga horaria pratica.

Os componentes curriculares sdo planejados e relacionados a uma familia de titulagbes
docentes (Engenharias, Tecnologias, Ciéncias), para que somente profissionais habilitados

possam ministrar as aulas.
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4.11.11. Componentes curriculares transversais
Componentes curriculares relacionados a temas e projetos interdisciplinares, a ética e
cidadania organizacional, ao empreendedorismo, ao uso de tecnologias informatizadas,
relativos a comunicagao profissional em lingua materna e em linguas estrangeiras (como
Inglés e Espanhol), ao uso das respectivas terminologias técnico-cientificas, as bases
cientificas e tecnolégicas das competéncias de planejamento e desenvolvimento de
projetos, de modo colaborativo e empreendedor.
Para instrumentalizar o aluno no cumprimento da jornada curricular e, prinCipalmente,
desenvolver competéncias diferenciadas de convivio no mundo trabalho; trabalho em
equipe e empreendedoras, transformando-o num profissional capaz de'agir de acordo com
a ética profissional, de se expressar oralmente e por escrito, .de operar recursos de
informatica, de valorizar o trabalho coletivo, de desenvolver postura profissional e de
planejar, executar, e gerenciar projetos, sao oferecidos: 0s seguintes componentes
curriculares nos cursos técnicos:

e Aplicativos Informatizados;

o FEtica e Cidadania Organizacional;

¢ Inglés Instrumental; %

e Espanhaol;

e Linguagem, Trabalho e Tecnologia;

e Empreendedorismo;

e Saude e Seguranga-do Trabalho;

¢ Planejamento e Desenvolvimento do Trabalho de Conclusao de Curso (TCC).

4.11.12. Cargahoraria

Segmento de tempo destinado ao desenvolvimento de componentes curriculares,
abrangendo teoria e pratica.

A.carga horaria minima é especificada, para cada habilitagdo profissional, no Catalogo
Nacional de Cursos Técnicos do MEC, podendo ser de 800, 1000 ou 1200 (horas-relégio)
de 60 minutos, a serem convertidas em horas-aula nas matrizes curriculares.

As matrizes curriculares do Centro Paula Souza apresentam a carga horaria em horas-aula,
ao passo que o Catalogo Nacional de Cursos Técnicos apresenta a carga horaria em horas-

relogio.
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A carga horaria pratica sera desenvolvida nos laboratoérios e oficinas da Unidade Escolar,
além de visitas técnicas e empresas/instituicbes, e sera incluida na carga horaria da
Habilitagdo Profissional, porém nao esta desvinculada da teoria: constitui e organiza o
curriculo. Sera trabalhada ao longo do curso por meio de atividades como estudos de caso,
visitas técnicas, conhecimento de mercado e das empresas, pesquisas, trabalhos em
grupo, trabalhos individuais.

O tempo necessario e a forma para o desenvolvimento da pratica profissional realizada na
escola e nas empresas serao explicitados na proposta pedagdgica da Unidade Escolar e

no plano de trabalho dos docentes.

4.11.13. Aula
Unidade do processo de ensino e aprendizagem relativa a execugao do curriculo, conforme
o planejamento geral do curso e da disciplina, que diz respeito.@ um ou mais componentes

curriculares, métodos, praticas ou turmas.

4.11.14. Aula tedrica
Aula desenvolvida em um ou mais ambientes que ndo demandam espacos diferenciados
para sua execucdo, como laboratérios; .pﬁecinas e outros ambientes compostos por

equipamentos determinados.

4.11.15. Aula pratica
Aula desenvolvida em espagos diferenciados para sua execug¢ao, como laboratérios,

oficinas e outros ambientes compostos por equipamentos determinados.

4.11.16. Funcao
Conjunto de acgdes orientadas para uma mesma finalidade produtiva, para grandes
atribuicbes, etapas significativas e especificas. Principais fungées ou macrofungdes:
e Planejamento: agdo ou resultado da elaboracdo de um projeto com informacdes e
procedimentos que garantam a realizagcdo da meta pretendida.
e Execucao: ato ou efeito de realizar um projeto ou uma instrucéo, de passar do plano
ao ato concretizado.
e Gestao/Controle: ato ou resultado de gerir, de administrar. Definido, também, como
um conjunto de agdes administrativas que garantam o cumprimento do prazo, de
previsdo de custos e da qualidade estabelecidos no projeto.
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4.11.17. Habilidade Profissional

Capacidade de agir prontamente, mentalmente e por intermédio dos sentidos, com ou sem
0 uso de equipamentos, maquinas, ferramentas, ou de qualquer instrumento, mobilizando
habilidade motora e uso imediato de recursos para a solugdo de problemas do mundo do
trabalho.

E o aspecto pratico das competéncias profissionais, relativo ao “saber fazer” determinada
operacao, o qual permite a materializacdo das capacidades relativas as competéncias.

As habilidades constituem saberes que originam um saber-fazer, que ndo é produto de uma
instrugdo mecanicista, mas de uma constru¢cdo mental que pode incorporar novos saberes.
A seguir, elencamos alguns verbos cuja referéncia € associada ao. uso sistematico de
equipamentos, de maquinas, de ferramentas, de instrumentos.e até diretamente dos

proprios sentidos, representando conceitos de acio e de capacidades praticas:

e coletar,; o digitar; e oOperar;

e colher; e enumerar; e quantificar;

e compilar; o expedir; e registrar;

e conduazir; e ligar; .» e selecionar,
. ./”‘f

e conferir; e medir; e separar,;

e cortar, e ~nomear; e executar.

4.11.18. Bases Tecnoldgicas

Conjunto sistematizado de. conceitos, principios, técnicas e tecnologias resultantes, em
geral, da aplicagdo de conhecimentos cientificos e tecnolégicos a uma area produtiva, que
dao suporte ao desenvolvimento das competéncias e das habilidades. Substantivos que

representam as bases tecnoldgicas fundamentais:

e conceitos; e nogdes;

e _definigdes; e normas;

e - fundamentos; e principios;

e legislacao; e procedimentos.

4.11.19. Matriz curricular
Documento legal em forma de quadro representativo da disposicdo dos componentes
curriculares (incluindo trabalhos de conclusdo de curso e estagio) e respectivas cargas

horarias (tedricas e praticas) de uma habilitagao profissional técnica de nivel médio, na
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estrutura de modulos ou séries, com terminalidade definida temporalmente (que pode ou
nao coincidir com a ordenagdo do semestre ou do ano letivo) e de acordo com a
possibilidade de certificagcdo intermediaria (para qualificagbes profissionais técnicas de
nivel médio) e de certificagao final (para habilitages profissionais técnicas de nivel meédio).
As matrizes curriculares sao também o documento oficial que aprova a instauracdo de uma
habilitagcdo profissional técnica de nivel médio em uma determinada Unidade Escolar, em
determinado recorte temporal (semestre ou ano letivo), a partir de uma legislacéo (federal

e estadual) e a responsabilizagdo de um Diretor de Escola e de um Supervisor Educacional.

4.11.20. Relagdes entre competéncias, habilidades e bases tecnoldgicas

As competéncias, habilidades e bases tecnoldgicas séo intrinsecamente relacionadas entre
si, tendo em vista a macrocompeténcia de solucionar problemas do mundo do trabalho.
Pode-se dizer, portanto, que alguém desenvolveu competéncia profissional quando
constitui, articula e mobiliza valores, conhecimentos e habilidades para a resolugao de
problemas nao sé rotineiros, mas também inusitados em seu campo de atuagcao
profissional. Assim, age eficazmente diante do inesperado e do inabitual, superando a
experiéncia acumulada transformada em hébitq, mobilizagdo também da criatividade e para
uma atuagéo transformadora. ,

Para a aquisicdo de competéncias profissionais, faz-se necessario o desenvolvimento de
habilidades, mobilizando também fulcro tedrico solidamente construido, com aparato
cientifico e tecnoldgico. Logo;. habilidades e bases tecnoldgicas/cientificas sao faces
complementares da mesma “moeda”, para utilizar a conhecida metafora. A competéncia é
relacionada a capacidade de solucionar problemas, com a aplicagdo de competéncia
imediata (habilidades), de modo racional e planejado, de acordo com os postulados
técnicos e cientificos (bases tecnoldgicas).

Se o trabalho pedagdgico for direcionado apenas a aquisicdo de conhecimentos, os
egressos nao serao instrumentalizados para a aplicagao dos saberes, dando origem a uma
formagao profissional falha, ja que havera grandes dificuldades para solugéo de problemas
e para a flexibilidade de atuagao (capacidade de adaptar-se a varios contextos).

Se o trabalho pedagdgico for direcionado apenas ao desenvolvimento das habilidades, de
forma exclusivamente mecénica, nao havera também o desenvolvimento da capacidade de
flexibilizagdo nem de solugao de problemas, pois novos problemas serdo um obstaculo, ou

seja: o profissional tera dificuldades de resolver situagdes inusitadas e inesperadas.
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Para a vida moderna, tendo em vista projetos profissionais, projetos pessoais e de vida em
sociedade, é necessario adotar um parametro para desenvolvimento de competéncias, pois
esta sendo exigida (da pessoa integral) a capacidade de aprendizado e mudanga continuos,
traduzidos em parte na capacidade de adaptacdo, pois as necessidades mudam
constantemente, com as transformacdes técnicas e cientificas, mas também com as

alteracdes sociais e culturais.

4.11.21. Plano de Curso

Documento legal que organiza o curriculo na forma de planejamento pedagdgico, de acordo
com as legislagbes e outras fundamentagdes socioculturais, politicas«e historicas,
abrangendo justificativas, objetivos, perfil profissional, organizagao curricular das
competéncias, habilidades, bases tecnoldgicas, temas e cargas horarias tedricas e praticas,
aproveitamento de experiéncias e conhecimentos e avaliagdo da aprendizagem,

infraestrutura de laboratérios e equipamentos e pessoal docente, técnico e administrativo.

Fontes Bibliograficas

e ALVES, Julia Falivene. Avaliagao educacional: da teoria a pratica. Rio de Janeiro:
LTC, 2013.

e CENTRO PAULA SOUZA. Missao, Visao, Objetivos e Diretrizes. Disponivel em:
<http://www.cps.sp.gov.br/quem-somos/missao-visao-objetivos-e-diretrizes/>.

Acesso em: 9 fev. 2017.

CNPJ: 62823257/0001-09 800
Pagina n° 101


http://www.cps.sp.gov.br/quem-somos/missao-visao-objetivos-e-diretrizes/

Centro Estadual de Educacao Tecnolégica Paula Souza
Governo do Estado de Sao Paulo
Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — Sao Paulo — SP

CAPITULO 5 CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTOS E
EXPERIENCIAS ANTERIORES

Consoante dispbe o artigo 46 da Resolugdo CNE/CP 1/2021, o aproveitamento de

conhecimentos e experiéncias adquiridas anteriormente pelos alunos, diretamente

relacionados com o perfil profissional de conclusdo da respectiva habilitacdo profissional,

podera ocorrer por meio de:

v

qualificacdes profissionais e etapas ou modulos de nivel técnico.concluidos em outros
CUrsos;

cursos de formacgao inicial e continuada ou qualificagéo profissional, mediante avaliagéo
do aluno;

experiéncias adquiridas no trabalho ou por outros meios informais, mediante avaliagéo
do aluno;

avaliacdo de competéncias reconhecidas.'em processos formais de certificagéo

K

profissional. A

O aproveitamento de competéncias, anteriormente adquiridas pelo aluno, por meio da

educacao formal/informal ou do trabalho, para fins de prosseguimento de estudos, sera feito

mediante avaliagcao a ser realizada por comissao de professores, designada pela Diregcéo

da Escola, atendendo.aos referenciais constantes de sua proposta pedagogica.

Quando a avaliagao de competéncias tiver como objetivo a expedigdo de diploma, para

conclusao de estudos, seguir-se-ao as diretrizes definidas e indicadas pelo Ministério da

Educagao e assim como o contido na deliberagao CEE 107/2011.
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CAPITULO 6 CRITERIOS DE AVALIAGAO DE APRENDIZAGEM

A avaliagao, elemento fundamental para acompanhamento e redirecionamento do processo
de desenvolvimento de competéncias, estara voltada para a constru¢ao dos perfis de
conclusao estabelecidos para as diferentes habilitagdes profissionais e as respectivas

qualificacdes previstas.

Constitui-se num processo continuo e permanente com a utilizagdo de.instrumentos
diversificados — textos, provas, relatorios, autoavaliacao, roteiros, pesquisas, portfélio,
projetos, entre outros — que permitam analisar de forma ampla o. desenvolvimento de

competéncias em diferentes individuos e em diferentes situagées de aprendizagem.

O carater diagnostico dessa avaliagdo permite subsidiar as decisdes dos Conselhos de
Classe e das Comissdes de Professores acerca dos processos regimentalmente previstos
de:
e classificagao; "%
e reclassificacao;

e aproveitamento de estudos.

Permite também orientar/reorientar os processos de:
e recuperacgao continua;

e progressao parcial.

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

visadas.

Acresce-se, ainda, que o instituto da Progressao Parcial cria condi¢cdes para que os alunos
com mencgao insatisfatéria em até trés componentes curriculares possam,

concomitantemente, cursar o modulo seguinte, ouvido o Conselho de Classe.
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Por outro lado, o instituto da Reclassificagao permite ao aluno a matricula em méddulo
diverso daquele em que esta classificado, expressa em parecer elaborado por Comissao

de Professores, fundamentada nos resultados de diferentes avaliagdes realizadas.

Também por meio de avaliagdo, o instituto de Aproveitamento de Estudos permite
reconhecer como validas as competéncias desenvolvidas em outros cursos — dentro do
sistema formal ou informal de ensino, dentro da formacdo inicial e continuada de
trabalhadores, etapas ou modulos das habilitagdes profissionais de nivel técnico ou as

adquiridas no trabalho.

Ao final de cada mddulo, apds analise com o aluno, os resultados serdao expressos por uma

das mencgdes a seguir, conforme estao conceituadas e operacionalmente definidas:

Mencgao Conceito Definicao Operacional
_ O aluno obteve excelente desempenho no desenvolvimento
MB Muito Bom o . .
das competéncias do.componente curricular no periodo.
5 5 O aluno obteve Qefn desempenho no desenvolvimento das
om ‘/‘/ . ,
competéncias do componente curricular no periodo.
R Requl O aluno. obteve desempenho regular no desenvolvimento das
egular : . .
competéncias do componente curricular no periodo.
_ | Q.aluno obteve desempenho insatisfatorio no desenvolvimento
I Insatisfatorio o . )
das competéncias do componente curricular no periodo.

Sera considerado concluinte do curso ou classificado para o médulo seguinte o aluno que
obtiver aproveitamento suficiente para promogao — MB, B ou R — e a frequéncia minima

estabelecida.

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

cada modulo e tera apuracéo independente do aproveitamento.

A emissao de Mencéao Final e demais decisdes, acerca da promog¢ao ou reten¢ao do aluno,

refletirdo a analise do seu desempenho feita pelos docentes nos Conselhos de Classe e/
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ou nas Comissdes Especiais, avaliando a aquisicdo de competéncias previstas para os

modulos correspondentes.
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INSTALAGOES E EQUIPAMENTOS

O LABORATORIO DE INFORMATICA ¢ de uso compartilhado da unidade escolar e,

como tal, devera ser utilizado para todos os cursos.

Softwares Especificos

Quantidade | Identificagao
21 Folha
21 Contabil Phoenix
21 G5 Phoenix
21 Jr Phoenix
21 Gescon Phoenix
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= Técnico em . =
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= Técnico em .
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egocios Humanos Tadeu de; recursos humanos Janeiro
= Técnico em P . . .
Gestéo e - Marcia Psicologia no gerenciamento de =
P Recursos Basica BANOV, S 42 Séo Paulo Atlas 9788522499922 2015
Negdbcios Humanos Regina; pessoas.
Gestéo e Técnico em Méarcia 4 Recrutamento, Selegao e
Negocios Recursos Basica BANOV, Regina: ,«" Com eténcias’ ¢ 32 Sao Paulo Atlas 978-8522474875 2012
9 Humanos gina; ol P
Gestio e Técnico em »
Neg6cios Recursos Basica BENNET, Carole; ) Etiqueta nos Negocios 12 Séao Paulo Senac Rio 9788522114306 2013
9 Humanos
= Técnico em A . — . =
Sssgac?oi Recursos Basica BOCK, Qgﬁi a_Merces ::t'ﬁg:fg':;'si“c';‘;"i‘;’°d“93° TS S#o Paulo SaraivaUni 978-8553131303 | 2018
9 Humanos ! gia.
Gestéo e Técnico em X Rio de
Negoci Recursos Basica CARBONE, Pedro Paulo; | BRANDAO, Hugo Pena Gestédo por Competéncias 32 . FGV 9788522507191 2011
legocios Humanos Janeiro
= Técnico em LA .
S:Sf‘c?oes Recursos Basica CARDONE, Marly A; ?::;:’I'ﬁg‘"rae §°g':s'e Contratode | . Sgo Paulo Saraiva 978-8502136007 | 2011
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9 Humanos !
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Negdcios Humanos cargos e avaliar o desempenho
para alcancar resultados.
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Negocios Recursos Basica CHIAVENATO, Idalberto; papel dos recursos humanos 42 Barueri Manole 9788520437612 2014
9 Humanos nas organizagoes.
5 Técnico em L s s . =
Sestaoe Recursos Basica CHIAVENATO, | Idalberto; jiciagdo 2 Administragdo de | 4o S&o Paulo Manole 9788520427415 | 2010
9 Humanos
Gestio e Técnico em Avaliaga de P na
Negocios Recursos Basica DUTRA, Joel Souza; Em re!sa Contem (r)rénea Séo Paulo Atlas 978-8522490592 2018
9 Humanos P P
Gestio e Técnico em
Negécios Recursos Basica EGRAFONTE, Ayrton; RODRIGUES, Célia Regina Assistente Administrativo. a Séo Paulo Komedi 978-8575825624 2010
Humanos
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Gestio e Técnico em Victor Antonio Rio de
Negocios Recursos Basica FERREIRA, Claudio CARDOSO, Semeraro Modelos de Gestao 32 Janeiro FGV ebookkindle 2014
9 Humanos Paradela; Rito
Gestéo e Técnico em Gestao de Recursos Humanos:
- ) .. : a . .
Negécios Recursos Basica FIDELIS, Gilson José; tradicional e estratégica. 3 Sé&o Paulo Erica 978-8536522036 2017
Humanos
= Técnico em . =
Gestdo e Recursos Basica | GIL, Antonio Gestdo de Pessoas — Enfoque| " ya | 550 paulo Atlas 978-8522429523 | 2001
Negdcios H Carlos; nos Papéis Profissionais
umanos
= Técnico em " . = =
Gestao e - Cecilia Manual Administragao de = SENAC Sao
P Recursos Basica IORIO, X 172 Sé&o Paulo 978-8539611003 2016
Negécios Humanos Soares; Pessoal. Paulo
Gestao e Técnico em Francisco Recursos humanos: principios e
Negocios Recursos Basica LACOMBE, José Masset: tendéncias ‘P P 32 Séo Paulo SaraivaUni 978-8571441255 2020
9 Humanos ’ :
= Técnico em Luiz Augusto A . < .
Sestdo e Recursos Basica LEITE, Mattana da | CARVALHO, e oni Consultoria ‘em  Gestdo de | 5 Riode FGV 9788522507672 | 2009
egocios Humanos Costa: ecchiol essoas aneiro
= Técnico em Psicologia do trabalho
Sssgi?oz Recursos Basica I,;QAAO,\‘%GAE ~ | Ana Cristina; (psicossomaticas, valores e 12 Séo Paulo SaraivaUni 9788502064393 2012
9 Humanos ? praticas organizacionais).
= Técnico em
Sestio e Recursos Basica ';Q"A?\‘NC?J Ana Cristina; Qualidade de Vida no Trabalho 2 S&o Paulo Atias 9788522438891 | 2004
9 Humanos ’
= Técnico em
Ssgsfc‘l’oi Recursos Basica ';Q"A?\‘"‘Ci' Ana Cristina; | RODRIGUES, Avelino Luis; Stress e Trabalho 4 S&o Paulo Atias 97888522441648 | 2005
Humanos !
= Técnico em MANUAL DE .
Sestao e Recursos Bésica LEGISLACAO Seguanca e medicina do | gga | s Paulo Atlas 978-8597027068 | 2021
9 Humanos ATLAS
Gestio e Técnico em Administragdo de Recursos
Negocios Recursos Basica MARRAS, Jean Pierre; Humanos: do operacional ao 152 Sao Paulo Saraiva 9788547201074 2016
9 Humanos estratégico.
Gestio e Técnico em
Negbcios Recursos Basica MARTINS, Sergio Pinto; Comentarios a CLT. 207 Séo Paulo Saraivadur 978-8553613540 2020
9 Humanos
Gestio e Técnico em
Negocios Recursos Basica MARTINS, Sergio Pinto; Direito do Trabalho 372 Séo Paulo SaraivJur 978-6555590067 2021
9 Humanos
= Técnico em .
Gestao e - MATIAS- .. Manual de Metodologia da a =
Negécios Eﬁfnu;zgz Basica PEREIRA, José; Pesquisa Cientifica 4 Séo Paulo Atlas 978-8597008777 2016
Gestio e Técnico em Competéncia Social: mais que Cengage
Nea6cios Recursos Basica MOELLWALD, Licia Egger; | MOELLWALD, Hugo Egger; etiqueta, uma questdo de 12 Sao Paulo Lea?nig 9788522110520 2010
9 Humanos atitude. 9
= Técnico em PRSP . .
Seeséi?oes Recursos Basica MORAES, Marcia Vima _TI’;;:ac;"e‘,":%z:)?r;‘i‘;g""me"t° 1 Séo Paulo Erica 9888536503837 2011
9 Humanos ! s P
Gestio e Técnico em
Negocios Recursos Basica MUSSAK, Eugenio; Gestdo Humanista de Pessoas 1 Sé&o Paulo Elsevier 9788535236422 2010
9 Humanos
= Técnico em 3
S:Si‘?oz Recursos Basica NASCIMENTO, Q’::é‘;'m Iniciagéo ao Direito do Trabalho. | 42 Séo Paulo LTR 978-8536199986 2019
9 Humanos !
Gestio e Técnico em
Negocios Recursos Basica OLIVEIRA, Aristeu de Calculos trabalhistas. 292 S&o Paulo Atlas 978-8597013245 2017
9 Humanos
= Técnico em .
Sestaoe Recursos Basica OLIVEIRA, Aristeu de petorma o aopalhista CLT €| 3 S&0 Paulo Atlas 9788597017649 | 2018
9 Humanos gislag P
= Técnico em Rita de
Sestao e Recursos Basica OLIVEIRA, Cassia Desvendando o departamento | 72 S&o Paulo Viena 978-8537105252 | 2018
egocios Humanos Alves; € pessoal.
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Técnico em

Gestdo e Recursos Basica PACHECO, Luzia; SCOFANO, Anna Capacitagio e Desenvolvimento |, gode FGV 9788522507290 2009
Negdcios Humanos Cherubina de Pessoas Janeiro
Gestio e Técnico em Sustentabilidade,
Negocios Recursos Basica PEREIRA, A.C; SILVA, G.ZS; CARBONARI, M.E.E.C; responsabilidade social e meio 12 Sao Paulo SaraivaUni 9788502151420 2012
9 Humanos ambiente
Gestao e Técnico em PONTELO Cruz Gestao de Pessoas — Manual de
s Recursos Basica A R . " 92 Brasilia -DF SENAC 978-8562564796 2019
Negécios H Juliana; Lucineide; Rotinas Trabalhistas
umanos
= Técnico em . =
Sostaoe Recursos Basica | PONTES, Benedito R; Suministragdo de Cargos” e | 500 | saoPaulo LTR 978-6558830665 | 2021
9 Humanos
Avaliagdo de < desempenho:
= Técnico em ’ métodos classicos e
S:S?c?oi Recursos Basica PONTES, gﬁzﬁdﬁgs, contemporaneos, avaliagao por 122 Séao Paulo LTR ebookkindle 2016
9 Humanos ques; objetivos, competéncias e
equipes.
= Técnico em . $
Gestao e - Benedito Planejamento, Recrutamento e =
Negécios Eﬁ;u;:zz Basica PONTES, Rodrigues; Selecdo de Pessoal. 82 Séo Paulo LTR 9788536186382 2015
Gestio e Técnico em Ferramentas de Avaliagdo de Rio de
Negbcios Recursos Basica RABAGLIO, Maria Odete; Performance com Foco em 42 Janeiro Qualitymark 978854140194-4 2015
9 Humanos Competéncias
= Técnico em .
S:sg}::?oi Recursos Basica SANTOS, l\jllcllsna S T Departamento de pessoal. 10 Séo Paulo Freitas Bastos ebookkindle 2021
9 Humanos i
= Técnico em ) - =
Sestio e Recursos Basica SILVA, Marllere fdninistragdo de Departamento S&o Paulo Erica 978.8536523859 | 2018
9 Humanos i
Gestéo e Técnico em Gilnei Aristeu Carlos Rio de
- Recursos Basica TEIXEIRA, .. SILVEIRA, . NETO, o Gestéo Estratégica de Pessoas 22 " FGV ebookkindle 2010
Negdcios Humanos Mouréo; Coelho; % Pinheiro; Janeiro
= Técnico em A I .
Sestdo e Recursos Basica | TERCIOTTI, pandra N Comunicagdo empresarial a | g2 | SaoPauo | Saravalni | 9788502193987 | 2012
9 Humanos # P .
Gestaoe | 'LoneOST Basica | TONET Helena; REIS Ana M3 Desenvolvimento de Equipes |  2° Rio de FGV 9788522507320 | 2008
Negdcios Humanos ’ ’ ’ Viegas; quip Janeiro

e Bibliografias com datas anteriores a 2013: *livros com datas em vermelho sdo importantes para o curso mas a edicdo nao foi atualizada.
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CAPITULO 8 PESSOAL DOCENTE E TECNICO

A contratacdo dos docentes que irdo atuar no Curso de HABILITAGAO PROFISSIONAL
DE TECNICO EM RECURSOS HUMANOS sera feita por meio de Concurso Publico e/ou
Processo Seletivo como determinam as normas proprias do Ceeteps, obedecendo a
seguinte ordem de prioridade, em conformidade com o Art. 52 da Deliberagdo. CEE n°
207/2022, Indicagdo CEE n° 215/2022 e Indicagao CEE/213/2021:

Sao considerados Habilitados para atuar na Educacao Profissional Técnica de Nivel

Médio, os profissionais relacionados, na seguinte ordem preferencial:

I. Licenciados na area ou componente curricular do curso, em cursos de Licenciatura
especifica ou equivalente, e em cursos para Formag¢ao Pedagdgica para graduados
nao licenciados, consoante legislagao e normas vigentes a época;

[I.  Graduados no componente curricular, eortadores de certificado de especializagao
lato sensu, com no minimo 120h de g,@ﬁjteudos programaticos dedicados a formacao
pedagdgica;

[ll.  Graduados no componente-curricular ou na area do curso.

Aos docentes contratados, @ Ceeteps mantém um Programa de Capacitagéo voltado a

formacgao continuada de competéncias diretamente ligadas ao exercicio do magistério.

TITULACOES DOCENTES POR COMPONENTE CURRICULAR

COMPONENTE ~
TITULAGCAO
CURRICULAR
e Administracdo - Enfase em Andlise de
Sistemas
e Administragdo - Habilitacdo em

APLICATIVOS INFORMATIZADOS
Administracdo da Informacao

e Administragdo - Habilitacdo em Analise

de Sistemas
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o

Administragdo - Habilitacdo em Gestao
da Informacgao

Administragdo - Habilitacdo em Gestao
de Informatica

Administragdo - Habilitacdo em Gestao
de(em) Sistemas de Informagéo
Administracéo de Sistemas de
Informagao

Analise de Sistemas

Anadlise de Sistemas Administrativos em
Processamento de Dados

Analise de Sistemas de Informacgao
Andlise de Sistemas e Tecnologia da
Informagao

Andlise de Sistemas e Tecnologia da
Informacgao - Habilitacao em
Gerenciamento de Sistemas e
Tecnologias

Analise e Desenvolvimento de Sistemas
Ciéncia e Tecnologia

Ciéncia(s) da(de) Computacéao
Computacgao

Computagao (LP)

Computacao Cientifica

Engenharia da(de) Computagao
Engenharia de Sistemas

Engenharia de Software

Fisica - Opcéao Informatica

Fisica Computacional

Informatica

Informatica (LP)

Informatica Biomédica

Matematica Aplicada as Ciéncias da
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“Sistemas de Informacdo - Habilitacdo

Computacgao

Matematica Aplicada e Computacao
Cientifica

Matematica Aplicada e Computacional
Matematica com Enfase em Ciéncia da
Computagao (LP)

Matematica com Enfase em Informatica
(LP)

Matematica com Informatica

Matematica Computacional
Processamento de-Dados
Processamento de Dados ("Ell" - Técnico
com Formagao Pedagdgica)
Programacao de Sistemas ("ElII" -
Técnico com Formagao Pedagadgica)

Sistemas de Informacéao

Planejamento Estratégico

Sistemas e Tecnologia da Informagao
Sistemas e Tecnologia da Informagao
(LP)

Sistemas Informatizados - Internet e
Rede

Tecnologia da(de) Informacédo e
Comunicagao

Tecnologia de Computacéao

Tecnologia em Analise de Sistemas e
Tecnologia(s) da Informagao

Tecnologia em Analise e
Desenvolvimento de Sistemas
Tecnologia em Analise e Projeto de
Sistemas

Tecnologia em Banco de Dados
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Tecnologia em Desenvolvimento de
Jogos Digitais

Tecnologia em Desenvolvimento de
Sistemas

Tecnologia em Desenvolvimento de
Software

Tecnologia em Desenvolvimento “para
Web

Tecnologia em Desenvolvimento Web
Tecnologia em Gerenciamento de Redes
de Computadores

Tecnologia em Gestao da(de) Tecnologia
da Informacgao

Tecnologia em Gestdo de Sistemas de
Informacao

Tecnologia em Informatica

Tecnologia em Informatica - Banco de
Dados

Tecnologia em Informatica - Enfase em
Banco de Dados

Tecnologia em Informatica - Enfase em
Banco de Dados e Redes de
Computadores

Tecnologia em Informatica - Enfase em
Gestao de Negécios

Tecnologia em Informatica - Enfase em
Redes de Computadores

Tecnologia em Informatica - Modalidade
(de) Gestao Financeira

Tecnologia em Informatica - Modalidade
Gestao da Producgao Industrial
Tecnologia em Informatica com Enfase

em Banco de Dados
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"iTecnoIogia em Web

Tecnologia em Informatica e Negocios
Tecnologia em Informatica para (a)
Gestao de Negdcios

Tecnologia em Informatica para Negocios
Tecnologia em Jogos Digitais

Tecnologia em Negdcios da Informagéao
Tecnologia em Processamento de Dados
Tecnologia em Projeto(s) de Sistemas de
Informacgdes

Tecnologia em Redes de Computadores
Tecnologia em Seguranga da Informagéao
Tecnologia em Segurancga do Trabalho
Tecnologia. ©-em  Sistema(s) de(da)
Informagao

Tecnologia em Sistema(s) para Internet

Tecnologia em Técnicas Digitais

Tecnologia em Web Design
Tecnologia em Web Design e E-

Commerce

CALCULOS DE FOLHA DE
PAGAMENTO

Administracao

Administracdo ("EII" - Técnico com
Formacao Pedagdgica)

Administracdo - Enfase em Analise de
Sistemas

Administracdo - Habilitacdo em
Administracdo da Informacao
Administracdo - Habilitacdo em
Administracdo de Negdcios
Administracdo - Habilitacdo em
Administracdo de Transportes
Administracdo - Habilitacdo em

Administracao Geral
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~Administragdo - Habilitacdo em Gestao

Administragdo -  Habilitaggo em
Administracdo Geral e de Empresas
Administragdo -  Habilitaggo em
Administracdo Rural

Administragdo -  Habilitaggo em
Agronegdcios

Administragao - Habilitagdo em Comercio
Internacional

Administragdo -  Habilitaggo em
Empresas Rurais e Cooperativas
Administracio - Habilitacdo em Finangas
e Controladoria

Administracao. - Habilitacdo em Gestao
de Informatica

Administracdo - Habilitacdo em Gestao

de Negdbcios

de Negécios Agroindustriais
Administracdo - Habilitacdo em Gestao
de(em) Sistemas de Informacéao
Administracdo - Habilitacdo em Gestao
Empresarial e Estratégica

Administracdo - Habilitacdo em Gestao
Empresarial e Negocios

Administracao - Habilitacdo em Hotelaria
e Turismo

Administracao - Habilitagcdo em Marketing
Administracao - Habilitagdo em Negdcios
Internacionais

Administragao de Empresas e
Agronegdcios

Administracdo em Agronegdcios

Administracao Geral
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“Formacdo Pedagdgica)

Administracdo Rural

Ciéncias Administrativas

Ciéncias Atuariais

Ciéncias com Habilitagcdo em Matematica
Ciéncias com Habilitagcdo em Matematica
(LP)

Ciéncias Contabeis

Ciéncias Contabeis e Atuariais

Ciéncias Exatas com Habilitacdo em
Matematica

Ciéncias Exatas .«com Habilitacdo em
Matematica (LP)

Ciéncias Gerenciais e Orcamentarias
Ciéncias « Gerenciais e Orcamentos
Contabeis

Contabilidade ("EIlI" - Técnico com

Matematica

Matematica (LP)

Matematica Aplicada a Negdcios
Tecnologia Agrondmica em
Administracao Rural

Tecnologia em Administragao Rural
Tecnologia em Gestdo de Recursos
Humanos

Tecnologia em Gestdao Empresarial
Tecnologia em Gestdao Empresarial -
Comércio Exterior

Tecnologia em Gestao Financeira de
Empresas

Tecnologia em Processos Gerenciais

Tecnologia em Recursos Humanos

CARGOS, CARREIRA E

Administracao
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REMUNERAGAO

~“Empresas Rurais e Cooperativas

Administracdo - Enfase em Analise de
Sistemas

Administragdo -  Habilitaggo em
Administracdo de Empresas
Administragdo -  Habilitaggo em
Administragdo de Negdcios
Administragdo -  Habilitagdo “em
Administragéo Financeira e
Administragdo Mercadoldgica
Administragdo -  Habilitaggo em
Administracédo Geral

Administragdo ‘- Habilitacdo em
Administracao Geral e de Empresas
Administragcdo - Habilitacdo em
Administracido Publica

Administracao - Habilitacao em

Administracao - Habilitagdo em Financas
Administracao - Habilitacdo em Financas
e Controladoria

Administracdo - Habilitacdo em Gestao
de Negocios

Administracdo - Habilitacdo em Gestao
de Negocios Agroindustriais
Administracdo - Habilitacdo em Gestao
de Pequena e Média Empresa
Administracdo - Habilitacdo em Gestao
Empresarial e Estratégica

Administracao - Habilitagcdo em Recursos
Humanos

Administracdo de Empresas

Administragao de Empresas e

Agronegdcios
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iTecnoIogia em Gestdo de Negdcios e

Administracdo de Empresas e Negocios
Administragdo de Negocios
Administracdo de Pequenas e Médias
Empresas

Administragéo de(em) Recursos
Humanos

Administragdo e Gestdo Empresarial
Administracédo Geral

Administracido Publica

Ciéncias Administrativas

Tecnologia em Administragédo
Tecnologia em. Administracdo de
Pequenas eMédias Empresas
Tecnologia em Administragéo Publica
Tecnologia em Gestdo de Negdcios e

Financas

Inovacgao

Tecnologia em Gestdo de Pequenas e
Médias Empresas

Tecnologia em Gestdo de Recursos
Humanos

Tecnologia em Gestao de Servigos e
Negocios

Tecnologia em Gestdao Empresarial
Tecnologia em Gestdo Estratégica das
Organizagdes - Foco em Gestao
Financeira

Tecnologia em Processos Gerenciais

Tecnologia em Recursos Humanos

COMPORTAMENTO
ORGANIZACIONAL

Administragao
Administracdo ("EII" - Técnico com

Formacao Pedagdgica)
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~Administragéo - Habilitacao em

Administragdo -  Habilitaggo em
Administracido da Informacéao
Administragdo -  Habilitaggo em
Administracdo de Empresas
Administragdo -  Habilitaggo em
Administracdo de Transportes
Administragdo -  Habilitagdo “em
Administracédo Geral

Administragdo -  Habilitaggo em
Administragdo Geral e de.Empresas
Administragdo -~ ¢ Habilitaggo em
Administracdo Publica

Administracao. - - Habilitacdo em
Administracao Rural

Administracao - Habilitagdo em Comércio

Exterior

Empresas Rurais e Cooperativas
Administracao - Habilitagdo em Financas
Administracao - Habilitacdo em Financas
e Controladoria

Administracdo - Habilitacdo em Gestao
de Informatica

Administracdo - Habilitacdo em Gestao
de Negocios

Administracdo - Habilitacdo em Gestao
de Negocios Agroindustriais
Administracdo - Habilitacdo em Gestao
de Pequena e Média Empresa
Administracdo - Habilitacdo em Gestao
de(em) Sistemas de Informacéao

Administracdo - Habilitacdo em Gestao

Empresarial e Estratégica
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“Administracdo e Gestdo Empresarial

Administragdo - Habilitacdo em Gestao
Empresarial e Negocios

Administragao - Habilitagcdo em Marketing
Administragéo - Habilitagdo em Recursos
Humanos

Administragdo -  Habilitaggo em
Sistema(s) de Informagéao

Administracdo de Empresas
Administragéo de Empresas e
Agronegdcios

Administragdo de Empresas e Negdcios
Administracdo de Negdcios
Administracdo . de Pequenas e Médias
Empresas

Administracao de(em) Recursos

Humanos

Administracido Geral

Administracao Rural

Ciéncias Administrativas

Psicologia

Psicologia (LP)

Tecnologia em Administracao
Tecnologia em  Administragdo de
Pequenas e Médias Empresas
Tecnologia em Administragcéo Publica
Tecnologia em Gestdo de Negodcios e
Inovagao

Tecnologia em Gestao de Pequenas e
Médias Empresas

Tecnologia em Gestdo de Recursos
Humanos

Tecnologia em Gestao de Servigos e
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Negdcios

Tecnologia em Gestdo Empresarial
Tecnologia em Gestdo Empresarial -
Comeércio Exterior

Tecnologia em Processos Gerenciais

Tecnologia em Recursos Humanos

COMUNICACAO CORPORATIVA

<“Administracdo

Administracéo

Administragdo -  Habilitagda» em
Administragdo da Informacgao
Administragdo -  Habilitaggo em
Administragdo de Empresas
Administragdo, « - Habilitacdo em
Administragdo de Negdcios
Administragcao - Habilitacdo em
Administracdo de Transportes
Administracao - Habilitacao em
Financeira e
Administracdo Mercadoldgica
Administracao - Habilitacao em
Administracido Geral

Administracao - Habilitacao em
Administracdo Geral e de Empresas
Administracao - Habilitacao em
Administragdo Publica

Administragcdo - Habilitacdo em
Administragao Rural

Administracao - Habilitacdo em Comércio
Exterior

Administracao - Habilitacdo em Comércio
Internacional

Administracdo - Habilitacdo em
Empresas Rurais e Cooperativas

Administragdo - Habilitagcdo em Gestao
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~Administragéo - Habilitagdo em Negdcios

de Marketing

Administragdo - Habilitacdo em Gestao
de Negdcios

Administragdo - Habilitacdo em Gestao
de Negdcios Agroindustriais
Administragdo - Habilitacdo em Gestao
de(em) Sistemas de Informagéo
Administragdo - Habilitacdo em  Gestao
Empresarial e Estratégica

Administragdo - Habilitagdo em Gestao
Empresarial e Negocios

Administragao - Habilitagcdo em Marketing
Administracao. - - Habilitacdo em
Mercadologia

Administracao - Habilitacdo em Mercados

Internacionais

Internacionais

Administracao - Habilitacdo em Recursos
Humanos

Administracao - Habilitacao em
Sistema(s) de Informagao

Administragdo de Empresas
Administracdo de Empresas - Enfase em
Marketing

Administracdo de Empresas e Negocios
Administracdo de Negdcios
Administracao de(em) Recursos
Humanos

Administracdo em Marketing
Administracao Geral

Administracdo Geral - Enfase em

Marketing
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¢ Administragao Publica

e Ciéncias Administrativas

e Ciéncias Gerenciais

e Comunicagao e Marketing

e Comunicagao Mercadoldgica

e Comunicagao Social com Habilitagcdo em
Marketing

e Comunicagao Social com Habilitagédo em
Producao Editorial

e Comunicagao Social com Habilitagcdo em
Propaganda e Marketing

e Comunicagao Social com Habilitacdo em
Publicidade

e Comunicagao Social com Habilitagcdo em
Publicidade e Propaganda

e Comunicacao Social com Habilitagdo em

““Publicidade e Propaganda (Enfase em

Marketing)

e Comunicacao Social com Habilitagdo em
Publicidade e Propaganda e Midias
Digitais

e Comunicacao Social com Habilitagdo em
Relacdes Publicas

e Marketing

e Propaganda e Marketing

e Propaganda, Publicidade e Criagdo -
Habilitagcao em Marketing em
Propaganda e Publicidade

e Tecnologia em Administracdo de
Marketing no Varejo

e Tecnologia em Administracdo de
Pequenas e Médias Empresas

e Tecnologia em Gestao Comercial
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“Enfase em Marketing e Comércio Exterior

Tecnologia em Gestdo de Pequenas e
Médias Empresas

Tecnologia em Gestdo de Recursos
Humanos

Tecnologia em Gestdo de Servigos e
Negdcios

Tecnologia em Gestdo e Marketing- de
Pequenas e Médias Empresas
Tecnologia em Gestédo e_Planejamento
de Marketing e Vendas

Tecnologia em Gestdo Empresarial
Tecnologia em.'Gestdo Empresarial -
Comércio Exterior

Tecnologia em Gestdo Empresarial -
Enfase em Marketing

Tecnologia em Gestdo Empresarial -

Tecnologia em Gestdo Empresarial -
Enfase em Sistemas de Informacéo
Tecnologia em Gestdo Empresarial -
Marketing

Tecnologia em Gestao Financeira de
Empresas

Tecnologia em Gestao Mercadoldgica
Tecnologia em Marketing

Tecnologia em Marketing de Varejo
Tecnologia em Marketing e Midia
Tecnologia em Marketing Gerencial
Tecnologia em Processos Gerenciais
Tecnologia em Propaganda e Marketing
Tecnologia em Publicidade e Marketing
Tecnologia em Publicidade, Propaganda

e Marketing
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Tecnologia em Recursos Humanos

Tecnologia em Relagdes Humanas

CONSULTORIA E PROJETOS EM
RECURSOS HUMANOS

Administracdo Geral e de Empresas

Administracéo

Administragcdo ("EII" - Técnico com
Formagao Pedagogica)

Administragdo -  Habilitaggo em
Administragdo da Informacao
Administragdo -  Habilitagdo» em
Administragdo de Empresas
Administragdo -  Habilitaggo em
Administragdo de Negocios
Administragdo, « - Habilitacdo em
Administragdo de Transportes
Administracao - Habilitacdo em
Administracido Geral

Administracao - Habilitacao em

Administracao - Habilitacao em
Administracao Rural

Administracao - Habilitagdo em Comércio
Exterior

Administracao - Habilitagdo em Comércio
Internacional

Administragcdo - Habilitacdo em
Empresas Rurais e Cooperativas
Administracdo - Habilitacdo em Gestao
de Informatica

Administracdo - Habilitacdo em Gestao
de(em) Sistemas de Informacéao
Administracdo - Habilitacdo em Gestao
Empresarial e Estratégica

Administracdo - Habilitacdo em Gestao

Empresarial e Negocios
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Administragao - Habilitagcdo em Marketing
Administragao - Habilitagdo em Recursos
Humanos
Administragdo -  Habilitaggo em
Sistema(s) de Informagao

Administracdo de Empresas
Administragdo de Empresas e Negdcios
Administragéo de(em) Recursos
Humanos

Administracido Geral

Ciéncias Administrativas

Tecnologia em: Gestdo de Recursos
Humanos

Tecnologia em Gestdo Empresarial

Tecnologia em Recursos Humanos

DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO
DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC) EM
RECURSOS HUMANOS

"“Administragéo ("EN" - Técnico com

Administracao

Formacgao Pedagogica)

Administracdo - Enfase em Analise de
Sistemas
Administracao - Habilitacao em
Administracdo da Informacéao
Administracao - Habilitacao em
Administracdo de Empresas
Administragcdo - Habilitacdo em
Administracdo de Negdcios
Administragcdo - Habilitacdo em
Administracdo Geral
Administracdo - Habilitacdo em
Administracdo Geral e de Empresas
Administracio - Habilitagdo em Finangas
e Controladoria

Administragdo - Habilitagdo em Gestao
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~Ciéncias Administrativas

de Negdcios

Administragdo - Habilitacdo em Gestao
de(em) Sistemas de Informagéo
Administragdo - Habilitacdo em Gestao
Empresarial e Estratégica

Administragdo - Habilitacdo em Gestao
Empresarial e Negocios

Administragao - Habilitagdo em Recursos
Humanos
Administragdo -  Habilitaggo em
Sistema(s) de Informagao

Administracao de Empresas
Administracao de Empresas e Negdcios
Administragao de(em) Recursos
Humanos

Administracido Geral

Ciéncias Gerenciais

Psicologia

Psicologia (LP)

Tecnologia em Gestdo de Recursos
Humanos

Tecnologia em Gestdo Empresarial

Tecnologia em Recursos Humanos

ESTUDOS DO REGIME DE TRABALHO
CELETISTA

Administragao

Administracdo - Enfase em Analise de

Sistemas

Administracdo - Habilitacdo em
Administracdo de Empresas
Administracdo - Habilitacdo em
Administracdo de Negdcios
Administracdo - Habilitacdo em
Administragcéo Financeira e
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~Administragdo - Habilitacdo em Gestao

Administragdo Mercadoldgica
Administragdo -  Habilitaggo em
Administracédo Geral

Administragdo -  Habilitaggo em
Administragdo Geral e de Empresas
Administragdo -  Habilitaggo em
Administracdo Publica

Administragdo -  Habilitagdo, = em
Empresas Rurais e Cooperativas
Administracdo - Habilitagdo em Finangas
Administracao - Habilitacdo em Finangas
e Controladoria

Administracao. - Habilitacdo em Gestao
de Negdécios

Administracdo - Habilitacdo em Gestao

de Negdcios Agroindustriais

de Pequena e Média Empresa
Administracdo - Habilitacdo em Gestao
Empresarial e Estratégica

Administracdo - Habilitacdo em Gestao
Empresarial e Negocios

Administracao - Habilitacdo em Recursos
Humanos

Administracdo de Empresas
Administragao de Empresas e
Agronegdcios

Administracdo de Empresas e Negocios
Administracdo de Negdcios
Administracdo de Pequenas e Médias
Empresas

Administracao de(em) Recursos

Humanos
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iTecnoIogia em Gestdao de Pequenas e

Administracdo e Gestao Empresarial
Administracédo Geral

Administracdo Publica

Ciéncias Administrativas

Ciéncias Juridicas

Ciéncias Juridicas e Sociais

Direito

Tecnologia em Administracao
Tecnologia em  Administracdo de
Pequenas e Médias Empresas
Tecnologia em Administragao Publica
Tecnologia em Gestdao Comercial
Tecnologia. em Gestdo de Negdcios e
Financas

Tecnologia em Gestdo de Negdcios e

Inovacgao

Médias Empresas

Tecnologia em Gestdo de Recursos
Humanos

Tecnologia em Gestao de Servigos e
Negocios

Tecnologia em Gestdo Empresarial
Tecnologia em Gestdo Estratégica das
Organizagdes - Foco em Gestao
Financeira

Tecnologia em Processos Gerenciais

Tecnologia em Recursos Humanos

ETICA E CIDADANIA
ORGANIZACIONAL

Administragao

Administracdo - Enfase em Analise de
Sistemas

Administracdo - Habilitacdo em

Administragao da Informacgao
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~Administragéo - Habilitagdo em Financas

Administragdo -  Habilitaggo em
Administracdo de Empresas
Administragdo -  Habilitaggo em
Administracdo de Transportes
Administragdo -  Habilitaggo em
Administracédo Geral

Administragdo -  Habilitagdo “em
Administragdo Geral e de Empresas
Administragdo -  Habilitaggo em
Administracdo Hoteleira

Administragdo - Habilitacdo em Analise
de Sistemas

Administracao -‘Habilitagdo em Comércio
Exterior

Administracao - Habilitagdo em Comércio

Internacional

e Controladoria

Administracdo - Habilitacdo em Gestao
de Negocios

Administracdo - Habilitacdo em Gestao
de(em) Sistemas de Informacéao
Administracdo - Habilitacdo em Gestao
Empresarial e Estratégica

Administracdo - Habilitacdo em Gestao
Empresarial e Negocios

Administracao - Habilitacdo em Hotelaria
e Turismo

Administracao - Habilitagcdo em Marketing
Administracao - Habilitagdo em Mercados
Internacionais

Administracdo - Habilitacdo em

Sistema(s) de Informagao
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e Administragdo de Empresas

e Administragdo de Empresas e Negocios

e Administragéo de(em) Recursos
Humanos

e Administragao Geral

e Administracdo Geral - Enfase em
Marketing

¢ Administragao Publica

e Ciéncias Administrativas

e Ciéncias Contabeis

e Ciéncias Contabeis e Atuariais

e Ciéncias Econémicas

e Ciéncias Econdmicas com Enfase em
Comércior Internacional

o Ciéncias Econémicas e Administrativas

e C(Ciéncias Gerenciais e Orgcamentos

.~ Contabeis

e Ciéncias Juridicas

e Ciéncias Juridicas e Sociais

e Ciéncias Sociais

e Ciéncias Sociais (LP)

e Direito

e Economia

e Estudos Sociais com Habilitagdo em
Educacao Moral e Civica (LP)

e Estudos Sociais com Habilitagdo em
Geografia (LP)

e Estudos Sociais com Habilitaggo em
Histéria (LP)

¢ Filosofia

e Filosofia (LP)

e Gestao de Politicas Publicas

e Historia
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“ Tecnologia em Gestdo Empresarial

Historia (LP)

Pedagogia

Pedagogia (LP)

Psicologia

Psicologia (LP)

Relagdes Internacionais

Sociologia

Sociologia (LP)

Sociologia e Politica

Sociologia e Politica (LP)

Tecnologia em Comercio Exterior
Tecnologia em Comeércio Internacional
Tecnologia. ‘em Gestdo de Comercio
Exterior

Tecnologia em Gestdo de Negdcios e

Financas

Tecnologia em Gestdo Estratégica das
Organizagdes - Foco em Gestao
Financeira

Tecnologia em Negdcios Imobiliarios
Tecnologia em Planejamento

Administrativo

Tecnologia em Planejamento
Administrativo e Programacgao
Econdmica

Tecnologia em Processos Gerenciais
Tecnologia em  Produgdao (da/de
Producéo)

Tecnologia em Produgéo Industrial

GESTAO DE DESEMPENHO

Administragao
Administracdo ("EII" - Técnico com

Formacao Pedagdgica)
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~Administragéo - Habilitagdo em Comércio

Administragdo -  Habilitaggo em
Administragdo da Informacao
Administragdo -  Habilitaggo em
Administragdo de Negodcios
Administragdo -  Habilitaggo em
Administragdo de Transportes
Administragdo -  Habilitagdo “em
Administracédo Geral

Administragdo -  Habilitaggo em
Administragdo Geral e de.Empresas
Administragdo -~ ¢ Habilitaggo em
Administracao Rural

Administracao. - - Habilitacdo em
Agronegdcios

Administracao - Habilitagdo em Comércio

Exterior

Internacional

Administracao - Habilitacao em
Empresas Rurais e Cooperativas
Administracdo - Habilitacdo em Gestao
de Informatica

Administracdo - Habilitacdo em Gestao
de Negocios

Administracdo - Habilitacdo em Gestao
de Negocios Agroindustriais
Administracdo - Habilitacdo em Gestao
de(em) Sistemas de Informacéao
Administracdo - Habilitacdo em Gestao
Empresarial e Estratégica

Administracdo - Habilitacdo em Gestao

Empresarial e Negocios

Administracdo -  Habilitaggo em
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“Ciéncias Administrativas

Informatica

Administragao - Habilitacdo em Marketing
Administragao - Habilitacdo em Negdcios
Internacionais

Administragao - Habilitagdo em Recursos
Humanos

Administragdo -  Habilitagdo “em
Sistema(s) de Informacgao

Administracdo de Empresas
Administragéo de Empresas e
Agronegdcios

Administracdo de Empresas e Negdcios
Administracao de(em) Recursos
Humanos

Administracdo em Agronegdcios

Administracao Rural

Ciéncias Contabeis

Ciéncias Econémicas

Ciéncias Econémicas com Enfase em
Comércio Internacional

Tecnologia em Gestdo de Recursos
Humanos

Tecnologia em Gestdao Empresarial
Tecnologia em Gestdao Empresarial -
Comércio Exterior

Tecnologia em Gestao Financeira de
Empresas

Tecnologia em Processos Gerenciais

Tecnologia em Recursos Humanos

INGLES INSTRUMENTAL

Inglés (LP)
Letras - Lingua Portuguesa e Inglesa (LP)

Letras - Tradutor e Intérprete
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e Letras com Habiltacdo de Tradutor/
Inglés

e Letras com Habilitagcdo em Inglés (LP)

e Letras com Habilitaggo em Inglés e
Literaturas Correspondentes (LP)

e Letras com Habilitaggo em Inglés e
Literaturas de Lingua Inglesa (LP)

e Letras com Habiltacdo em Lingua e
Literatura Inglesa (LP)

e lLetras com Habiltagdo. em Lingua
Inglesa e Lingua Portuguesa (LP)

e Letras com Habiltagdo em Lingua
Inglesa e Respectivas Literaturas (LP)

e Letras com Habiltagdo em Lingua
Portuguesa e Inglesa (LP)

e Letras com Habiltagdo em Lingua

“Portuguesa e Inglesa com as

Respectivas Literaturas (LP)

e Letras com Habilitagdo em Portugués e
Inglés

e Letras com Habilitagdo em Portugués e
Inglés (LP)

e Letras com Habilitagdo em Portugués e
Literaturas de Lingua Portuguesa e
Lingua Inglesa e Literatura Inglesa (LP)

e Letras com Habilitacgdo em Portugués/
Inglés e Respectivas Literaturas (LP)

e Letras com Habilitagdo em Secretariado
Bilingue/ Inglés

e Letras com Habilitagdo em Secretariado
Executivo Bilingue/ Inglés

e Letras com Habilitagdo em Secretario

Executivo Bilingue
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~“Secretariado - Habilitacdo em Inglés

Letras com Habilitacdo em Secretario
Executivo Bilingue/ Inglés

Letras com Habilitacdo em Secretario
Executivo Bilingue/ Inglés (LP)

Letras com Habilitacdo em Tradutor e
Intérprete/ Inglés

Letras com Habilitacdo em Tradutor e
Intérprete/ Inglés (LP)

Letras com Habilitacdo em~Tradutor e
Intérprete: Portugués/Inglés

Letras com Habilitacdo em Tradutor e
Intérprete: Portugués/Inglés (LP)

Letras com Habilitagdo Tradutor/ Inglés
Letras Vernaculas e Inglés (LP)

Letras::~ Lingua Inglesa e Lingua
Portuguesa (LP)

Secretariado Bilingue

Secretariado Bilingue - Habilitagédo
Portugués/ Inglés

Secretariado Bilingue - Habilitagao
Portugués/ Inglés (LP)

Secretariado Executivo

Secretariado Executivo Bilingue
Secretariado  Executivo  Bilingue -
Habilitacdo Portugués/ Inglés
Secretariado  Executivo  Bilingue -
Habilitacdo Portugués/ Inglés (LP)
Secretariado Executivo com Habilitacao
em Inglés

Secretariado Executivo com Habilitagao
em Inglés (LP)

Secretariado Executivo Trilingue
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“Inglés (LP)

Secretariado  Executivo  Trilingue -
Portugués / Inglés / Espanhol
Secretariado Executivo Trilingue/ Inglés
Secretariado Executivo Trilingue/ Inglés
(LP)

Tecnologia em Automacao de Escritorios
e Secretariado/ Inglés

Tecnologia em Automacao de Escritorios
e Secretariado/ Inglés (LP)

Tecnologia em Automacéo em
Secretariado Executivo Bilingue/ Inglés
Tecnologia em Formacao de
Secretariado/ Inglés

Tecnologia em Formacao de Secretario/
Inglés

Tecnologia em Formacao de Secretario/

Tecnologia em Secretariado Executivo
Bilingue/ Inglés

Tecnologia em Secretariado Executivo
Bilingue/ Inglés (LP)

Tecnologia em Secretariado Executivo
Trilingue/ Inglés (LP)

Tradutor e Intérprete

Tradutor e Intérprete com Habilitagdo em
Inglés

Tradutor e Intérprete com Habilitagdo em
Inglés (LP)

LINGUAGEM, TRABALHO E
TECNOLOGIA

Letras

Letras (LP)

Letras - Lingua Portuguesa e Inglesa (LP)
Letras - Neolatinas (LP)

Letras - Tradutor e Intérprete
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“Letras com Habilitacgdo em Lingua

Letras com Habiltacdo de Tradutor/
Inglés

Letras com Habilitagdo em Espanhol
Letras com Habilitagdo em Espanhol (LP)
Letras com Habilitagdo em Inglés (LP)
Letras com Habiltacdo em Inglés e
Literaturas de Lingua Inglesa

Letras com Habiltacdo em Inglés e
Literaturas de Lingua Inglesa (LP)

Letras com Habilitagdo. em Lingua
Inglesa e Respectivas Literaturas (LP)
Letras com  Habilitaggo em Lingua
Portuguesa (LP)

Letras com Habilitaggo em Lingua
Portuguesa e Espanhola e suas

Literaturas

Portuguesa e Inglesa (LP)

Letras com Habilitacgo em Lingua
Portuguesa e Inglesa com as
Respectivas Literaturas (LP)

Letras com Habilitagdo em Lingua
Portuguesa e Linguistica

Letras com Habiltaggo em Lingua
Portuguesa e Respectivas Literaturas
(LP)

Letras com Habilitagdo em Linguistica
Letras com Habilitagdo em Linguistica
(LP)

Letras com Habilitagdo em Portugués
Letras com Habilitacdo em Portugués
(LP)

Letras com Habilitagdo em Portugués e

CNPJ: 62823257/0001-09 800
Pagina n° 138



Centro Estadual de Educacao Tecnolégica Paula Souza
Governo do Estado de Sdo Paulo
Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — Sao Paulo — SP

~Letras com Habilitacdo em Portugués e

Aleméo

Letras com Habilitagcdo em Portugués e
Alemao (LP)

Letras com Habilitagdo em Portugués e
Espanhol (LP)

Letras com Habilitagdo em Portugués e
Francés (LP)

Letras com Habilitagdo em Portugués e
Inglés

Letras com Habilitacdo em Portugués e
Inglés (LP)

Letras com Habilitagcdo em Portugués e
Italiano (LP)

Letras com Habilitagdo em Portugués e
Lingua.“Espanhola Moderna com as

Respectivas Literaturas (LP)

Literaturas de Lingua Portuguesa (LP)
Letras com Habilitagdo em Portugués,
Inglés e Literaturas (LP)

Letras com Habilitagdo em Portugués/
Espanhol e Respectivas Literaturas (LP)
Letras com Habilitagdo em Portugués/
Inglés e Respectivas Literaturas (LP)
Letras com Habilitagdo em Portugués/
Literaturas da Lingua Portuguesa com
suas respectivas Literaturas (LP)

Letras com Habilitagdo em Secretariado
Letras com Habilitagdo em Secretariado
Bilingue/ Inglés

Letras com Habilitagcdo em Secretariado
Executivo Bilingue/ Espanhol

Letras com Habilitacdo em Secretariado
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Executivo Bilingue/ Inglés

e Letras com Habilitagdo em Secretariado
Trilingue/ Portugués (LP)

e Letras com Habilitacdo em Secretario
Bilingue

e Letras com Habilitacdo em Secretario
Bilingue/ Espanhol

e Letras com Habilitacdo em Secretario
Bilingue/ Espanhol (LP)

e Letras com Habilitacdo:em Secretario
Bilingue/ Portugués

e Letras com Habilitacdo em Secretario
Bilingue/ Portugués (LP)

e Letras com Habilitacdo em Secretario
Executivo

e Letras com Habilitacdo em Secretario

~“Executivo Bilingue

“1"e Letras com Habilitacdo em Secretario
Executivo Bilingue/ Inglés

e Letras com Habilitacdo em Secretario
Executivo Bilingue/ Inglés (LP)

e Letras com Habilitacdo em Secretario
Executivo Bilingue/ Portugués

e Letras com Habilitacdo em Tradutor e
Intérprete/ Espanhol

e Letras com Habilitagdo em Tradutor e
Intérprete/ Espanhol (LP)

e Letras com Habilitagdo em Tradutor e
Intérprete/ Inglés

e Letras com Habilitagdo em Tradutor e
Intérprete/ Inglés (LP)

e Letras com Habilitagdo em Tradutor e

Intérprete/ Portugués
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“Linguistica (G/LP)

Letras com Habilitacdo em Tradutor e
Intérprete/ Portugués (LP)

Letras com Habilitacdo em Tradutor e
Intérprete: Portugués/inglés

Letras com Habilitacdo em Tradutor e
Intérprete: Portugués/Inglés (LP)

Letras com Habilitagdo Tradutor/ Inglés
Letras Vernaculas (LP)

Letras Vernaculas e Inglés.(lcP)

Letras: Lingua Espanhola e Lingua
Portuguesa (LP)

Letras: Lingua“ Inglesa e Lingua
Portuguesa (LP)

Licenciatura em Lingua Portuguesa
(Equivalente a Licenciatura - Indicagao
CEE n° 177/2019)

Secretariado

Secretariado - Habilitagdo em Inglés
Secretariado Bilingue

Secretariado Bilingue - Habilitagao
Portugués/ Inglés

Secretariado Bilingue - Habilitagao
Portugués/ Inglés (LP)

Secretariado com Habiltagdo em
Secretariado Executivo Bilingue
Secretariado Executivo

Secretariado Executivo Bilingue
Secretariado  Executivo  Bilingue -
Habilitacdo Portugués/ Inglés
Secretariado  Executivo  Bilingue -
Habilitagdo Portugués/ Inglés (LP)

Secretariado Executivo com Habilitagao
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-,

~Secretariado Executivo Trilingue/ Inglés

em Espanhol

Secretariado Executivo com Habilitagao
em Espanhol (LP)

Secretariado Executivo com Habilitagao
em Inglés

Secretariado Executivo com Habilitacao
em Inglés (LP)

Secretariado Executivo com Habilitacao
em Portugués

Secretariado Executivo. Trilingue
Secretariado  Executivo  Trilingue -
Portugués / Inglés / Espanhol
Secretariado Executivo Trilingue/
Espanhol

Secretariado Executivo Trilingue/
Espanhol (LP)

Secretariado Executivo Trilingue/ Inglés
(LP)

Tecnologia em Automacéao de Escritorios
e Secretariado

Tecnologia em Automacéao de Escritorios
e Secretariado com Enfase em Marketing
Tecnologia em Formagao de Secretario
Tecnologia em Secretariado Executivo
Bilingue

Tecnologia em Secretariado Executivo
Trilingue

Tradutor e Intérprete com Habilitacdo em

Portugués

MODELOS DE GESTAO

Administragao
Administracdo ("EII" - Técnico com

Formacao Pedagdgica)
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~Administragéo - Habilitagdo em Comércio

Administragdo -  Habilitaggo em
Administragdo da Informacao
Administragdo -  Habilitaggo em
Administragdo de Negodcios
Administragdo -  Habilitaggo em
Administragdo de Transportes
Administragdo -  Habilitagdo “em
Administracédo Geral

Administragdo -  Habilitaggo em
Administragdo Geral e de.Empresas
Administragdo -~ ¢ Habilitaggo em
Administracao Rural

Administracao. - - Habilitacdo em
Agronegdcios

Administracao - Habilitagdo em Comércio

Exterior

Internacional

Administracao - Habilitacao em
Empresas Rurais e Cooperativas
Administracdo - Habilitacdo em Gestao
de Informatica

Administracdo - Habilitacdo em Gestao
de Negocios Agroindustriais
Administracdo - Habilitacdo em Gestao
de(em) Sistemas de Informacéao
Administracdo - Habilitacdo em Gestao
Empresarial e Estratégica

Administracdo - Habilitacdo em Gestao
Empresarial e Negocios

Administracdo - Habilitacdo em

Informatica

Administracao - Habilitagcdo em Marketing

CNPJ: 62823257/0001-09 800
Pagina n° 143



Centro Estadual de Educacao Tecnolégica Paula Souza
Governo do Estado de Sdo Paulo
Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — Sao Paulo — SP

< ‘Ciéncias Econbmicas

Administragao - Habilitacdo em Negdcios
Internacionais

Administragao - Habilitagdo em Recursos
Humanos

Administragdo -  Habilitaggo em
Sistema(s) de Informagao

Administracdo de Empresas
Administragéo de Empresas e
Agronegdcios

Administragdo de Empresas e Negdcios
Administragao de(em) Recursos
Humanos

Administracdo em Agronegocios
Administracao Rural

Ciéncias Administrativas

Ciéncias Contabeis

Ciéncias Econémicas com Enfase em
Comércio Internacional

Tecnologia em Gestdo de Recursos
Humanos

Tecnologia em Gestdo Empresarial
Tecnologia em Gestdo Empresarial -
Comércio Exterior

Tecnologia em Gestao Financeira de
Empresas

Tecnologia em Processos Gerenciais

Tecnologia em Recursos Humanos

PLANEJAMENTO DO TRABALHO DE
CONCLUSAO DE CURSO (TCC) EM
RECURSOS HUMANOS

Administragao

Administracdo ("EII" - Técnico com
Formacao Pedagdgica)

Administracdo - Enfase em Analise de

Sistemas
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~Administragdo - Habilitacdo em Gestao

Administragdo -  Habilitaggo em
Administragdo da Informacao
Administragdo -  Habilitaggo em
Administragdo de Empresas
Administragdo -  Habilitaggo em
Administragdo de Negdcios
Administragdo -  Habilitagdo “em
Administracédo Geral

Administragdo -  Habilitaggo em

Administragdo Geral e de.Empresas
Administracio - Habilitacdo em Finangas
e Controladoria

Administracao. - Habilitacdo em Gestao
de Negdbcios

Administracdo - Habilitacdo em Gestao

de(em) Sistemas de Informagéao

Empresarial e Estratégica

Administracdo - Habilitacdo em Gestao
Empresarial e Negocios

Administracao - Habilitacdo em Recursos
Humanos
Administracao - Habilitacao em
Sistema(s) de Informacgao

Administracdo de Empresas
Administracdo de Empresas e Negocios
Administracao de(em) Recursos
Humanos

Administracao Geral

Ciéncias Administrativas

Ciéncias Gerenciais

Psicologia

Psicologia (LP)
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Tecnologia em Gestdo de Recursos
Humanos
Tecnologia em Gestdo Empresarial

Tecnologia em Recursos Humanos

QUALIDADE DE VIDA E SAUDE E
SEGURANCA NO TRABALHO

"“Administragéo - Habilitagdo em Financas

Administracéo

Administragdo -  Habilitaggo em
Administracdo de Empresas
Administragdo -  Habilitagda» em
Administracdo de Negdcios
Administragdo -  Habilitaggo em
Administracido Geral

Administragdo, « - Habilitacdo em
Administracao Publica

Administracao - Habilitacdo em
Empresas Rurais e Cooperativas

Administracao - Habilitagdo em Financas

e Controladoria

Administracdo - Habilitacdo em Gestao
de Negocios

Administracdo - Habilitacdo em Gestao
de Negocios Agroindustriais
Administracdo - Habilitacdo em Gestao
Empresarial e Estratégica

Administracao - Habilitagcdo em Recursos
Humanos

Administragao de Empresas e
Agronegdcios

Administracdo de Empresas e Negocios
Administracdo de Negdcios
Administracdo de Pequenas e Médias
Empresas

Administracao de(em) Recursos
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Humanos

Administragdo e Gestao Empresarial
Administracédo Geral

Administracdo Publica

Arquitetura com Especializagdo em
Seguranga do Trabalho

Arquitetura e Urbanismo com
Especializacdo em Seguranga do
Trabalho

Ciéncias Administrativas

Engenharia com - Especializagcdo em
Seguranga do.‘ Trabalho (Qualquer
Engenharia)

Tecnologia em Administracao
Tecnologia em  Administracdo de
Pequenas e Médias Empresas
Tecnologia em Administragao Publica
Tecnologia em Gestdao Ambiental
Tecnologia em Gestdo Ambiental e
Industrial

Tecnologia em Gestdo Ambiental e
Saneamento

Tecnologia em Gestdo Ambiental e
Seguranga do Trabalho

Tecnologia em Gestdo Ambiental
Empresarial

Tecnologia em Gestdo Ambiental
Ocupacional

Tecnologia em Gestdo de Negodcios e
Financas

Tecnologia em Gestdo de Negodcios e
Inovacao

Tecnologia em Gestao de Pequenas e
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Médias Empresas

Tecnologia em Gestdo de Recursos
Humanos

Tecnologia em Gestdo de Servigos e
Negdcios

Tecnologia em Gestdo Empresarial
Tecnologia em Gestdo Estratégica das
Organizagdes - Foco em < Gestao
Financeira

Tecnologia em Processos Gerenciais
Tecnologia em Recursos Humanos

Tecnologia em Seguranga do Trabalho

RECRUTAMENTO E SELECAO DE
PESSOAL

< ‘Sistemas

Administracao
Administracao ("EII" - Técnico com
Formagao Pedagogica)

Administracdo - Enfase em Analise de

Administracao - Habilitacao em
Administracao de Empresas
Administracao - Habilitacao em
Administracdo de Negdcios
Administracao - Habilitacao em
Administracido Geral

Administragcdo - Habilitacdo em
Administracdo Geral e de Empresas
Administracdo - Habilitacdo em Gestao
de Negocios

Administracdo - Habilitacdo em Gestao
Empresarial e Estratégica

Administracao - Habilitagcdo em Recursos
Humanos

Administracdo de Empresas

Administracdo de Empresas e Negocios
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Administragao de(em) Recursos
Humanos

Administracédo Geral

Ciéncias Administrativas

Psicologia

Psicologia (LP)

Tecnologia em Gestdo de Recursos
Humanos

Tecnologia em Gestdo Empresarial

Tecnologia em Recursos Humanos

RELACOES JURIDICAS DO
TRABALHO

"iAdministragéo de Negdcios

Administracao

Administracdo . -! Enfase em Analise de
Sistemas

Administragcao - Habilitacdo em
Administracdo de Empresas

Administracao - Habilitacao em

Administracao - Habilitacao em
Administracao Financeira e
Administragdo Mercadolbgica
Administracao - Habilitacao em
Administracédo Geral

Administracao - Habilitacao em
Administracdo Geral e de Empresas
Administragcdo - Habilitacdo em
Administragdo Publica

Administragcdo - Habilitacdo em
Empresas Rurais e Cooperativas
Administracao - Habilitagdo em Finangas
Administracao - Habilitagdo em Finangas
e Controladoria

Administracdo - Habilitacdo em Gestao

de Negocios
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e Administracdo - Habilitacdo em Gestao
de Negdcios Agroindustriais

e Administracdo - Habilitagdo em Gestao
de Pequena e Média Empresa

e Administracdo - Habilitagdo em Gestao
Empresarial e Estratégica

e Administracdo - Habilitagdo em Gestao
Empresarial e Negocios

e Administragéo - Habilitagdo em Recursos
Humanos

e Administracdo de Empresas

e Administragao de Empresas e
Agronegdcios

e Administracdo de Empresas e Negdcios

e Administracdo de Negdcios

e Administracdo de Pequenas e Médias

““Empresas

“| ' Administracéao de(em) Recursos
Humanos

e Administracdo e Gestdao Empresarial

e Administragao Geral

e Administragcao Publica

e Ciéncias Administrativas

e Ciéncias Juridicas

e Ciéncias Juridicas e Sociais

e Direito

e Tecnologia em Administragao

e Tecnologia em Administracdo de
Pequenas e Médias Empresas

e Tecnologia em Administracdo Publica

e Tecnologia em Gestao Comercial

e Tecnologia em Gestdo de Negodcios e

Financas
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Tecnologia em Gestdo de Negodcios e
Inovacéao

Tecnologia em Gestdo de Pequenas e
Médias Empresas

Tecnologia em Gestdo de Recursos
Humanos

Tecnologia em Gestdo de Servigos e
Negdcios

Tecnologia em Gestdo Empresarial
Tecnologia em Gestéo Estratégica das
Organizagdes - ~Foco em Gestao
Financeira

Tecnologia em Processos Gerenciais

Tecnologia em Recursos Humanos

ROTINAS DE.DEPARTAMENTO
PESSOAL

< ‘Sistemas

Administracao

Administracdo - Enfase em Analise de

Administracao - Habilitacao em
Administracido da Informacao
Administracao - Habilitacao em
Administragdo de Empresas
Administracao - Habilitacao em
Administracdo de Negdcios
Administragcdo - Habilitacdo em
Administracao Geral

Administragcdo - Habilitagdo em
Administracdo Geral e de Empresas
Administracdo - Habilitacdo em Gestao
de Negocios

Administracdo - Habilitacdo em Gestao
Empresarial e Estratégica

Administracdo - Habilitacdo em Gestao

Empresarial e Negocios
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e Administracéo - Habilitagdo em Marketing

e Administragcéo - Habilitagdo em Recursos
Humanos

e Administragcdo de Empresas

e Administragdo de Empresas e Negdcios

e Administragéo de(em) Recursos
Humanos

e Administragao Geral

e Ciéncias Administrativas

e Tecnologia em Automagéo de Escritorios
e Secretariado

e Tecnologia em: Gestdo de Recursos
Humanos

e Tecnologia em Recursos Humanos

Este quadro apresenta a indicagao da formagao e qualificagao para a fungao docente.
Para a organizagcao dos Concursos Publicos ‘€/ou Processos Seletivos e atribuigao
de aulas, a unidade escolar devera confsﬁiltar o site Catalogo de Requisitos de

P

Titulagao para Docéncia. -
Unidade Escolar esta constituida de:

e Diretor de Escola Técnica;

o Diretor de Servico — Area Administrativa;

e Diretor de.Servico — Area Académica;

e Coordenador de Projetos Responsavel pela Coordenagao Pedagdgica;

e Coordenador de Projetos Responsavel pelo Apoio e Orientagao Educacional;
e . Coordenador de Curso;

e Auxiliar de Docente;

e Docentes.
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CAPITULO 9 CERTIFICADOS E DIPLOMA

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

v'ao cumprimento do curriculo previsto para habilitacao;

v/ a apresentacédo do certificado de conclusdo do Ensino Médio ou curso equivalente.

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

Ao término dos dois primeiros mddulos, o aluno fara jus ao:Certificado de Qualificagao
Profissional Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS.

Ao completar os 3 modulos, com aproveitamento em todos os componentes curriculares, o
aluno recebera o Diploma de TECNICO EM/IiECURSOS HUMANOS, pertinente ao Eixo

Tecnologico de “Gestao e Negdcios”.

O diploma e os certificados terao validade nacional quando registrados na SED — Secretaria
de Escrituracao Digital do Governo do Estado de Sao Paulo e no SISTEC/MEC - Sistema
Nacional de Informacdes da Educacéo Profissional e Tecnoldgica, obedecendo a legislagao
vigente; a Lei Federaln® 12.605/12, determina as instituicbes de ensino publicas e privadas

a empregarem a flexao de género para nomear profissdo ou grau nos diplomas expedidos.
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PARECER TECNICO

Fundamentagao Legal: Deliberagdao CEE n.° 207/2022 e Indicagdo CEE n.° 215/2022

Processo Centro Paula Souza n.° N.° de Cadastro (MEC/CIE)

1. ldentificagcdo da Instituicdo de Ensino

1.1. Nome e Sigla

Centro Estadual de Educacgao Tecnolégica Paula Souza - CEETEPS

1.2. CNPJ

62823257/0001-09

1.3. Logradouro

Rua dos Andradas

Numero 140 Complemento
CEP 01208-000 Bairro | Santa Ifigénia
Municipio Sao Paulo — SP X
Endereco Eletrénico P

Website http://www.cps.sp.gov.br/

1.4. Autorizacao do curso

Orgao Responsavel Unidade de ‘Ensino Médio e Técnico/CEETEPS

Fundamentacgao legal Supervisao delegada: Resolucdo SE/SP n° 78, de 07-11-2008.

1.5. Unidade de Ensino Médio e Técnico

Coordenador Almério Melquiades de Araujo
E-mail almerio.araujo@cps.sp.gov.br
Telefone do diretor(a) (11) 3324.3969

1.6. Dependéncia Administrativa

Estadual/Municipal/Privada Estadual

1.7. Ato de Fundagao/Constituicdo Decreto Lei Estadual

1.8. Entidade Mantenedora

CNPJ 62823257/0001-09
Razao Social Centro Estadual de Educagéao Tecnologica Paula Souza
Natureza Juridica Autarquia estadual
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Representante Legal Laura M. J. Lagana

Ano de Fundacgao/Constituicdo 1969

2. Curso

2.1. Curso: novo, autorizado ou autorizado e em funcionamento.

Curso autorizado e em funcionamento.

2.2 Curso presencial ou na modalidade a distancia

Curso presencial.

2.3. ETECs/municipio que oferecem o curso

2.4. Quantidade de vagas ofertadas

30 a 40 vagas (por turma)

2.5. Periodo do Curso (matutino/vespertino/noturno)

Noturno

2.6. Denominagéo do curso

Habilitagdo Profissional de Técnico em Recursos Humanos

2.7. Eixo Tecnolégico

Gestao e Negdcios pd

2.8. Formas de oferta

Concomitante e/ou Subsequente ao Ensino Médio

2.9. Carga Horaria Total, incluindo estagio se for o caso.

1200 horas / 1500 horas-aula

3. Andlise do Especialista

3.1. Justificativa e Objetivos

A justificativa‘e objetivos estdo de acordo com os dados mais recentes sobre a area e atendem a Indicagéo
CEE 215/2022.

3.2. Requisitos de Acesso

Os requisitos de acesso sdo adequados aos critérios da instituicdo educacional.

3.3. Perfil Profissional de Conclusio

O perfil de conclusao proposto para a Habilitagdo Profissional de Técnico em Recursos Humanos esta de
acordo com a natureza de formacgao da area na Classificacdo Brasileira de Ocupacgdes. As competéncias
e atribuicbes desse profissional estdo adequadas ao mercado de trabalho.

A descrigédo das areas de atuagdo também esta pertinente, conforme segue:
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O TECNICO EM RECURSOS HUMANOS ¢ o profissional que organiza a rotina diaria da gestéo de pessoas
e auxilia no processo de recrutamento e selecédo de pessoal. Elabora documentos administrativos, confere
frequéncia, beneficios concedidos, afastamentos, férias e transferéncias de funcionarios. Realiza
contratagao e registro de funcionarios conforme a legislagao trabalhista e efetua langamentos de folha de
pagamento. Presta informagdes sobre direitos trabalhistas. Apoia processos de treinamento, capacitagao
e desenvolvimento de colaboradores. Contribui para o crescimento das organizagdes por meio da
construcao de relagdes éticas com seus colaboradores.

Area de Atuagido / Mercado de Trabalho

+ Organizages publicas, privadas e do terceiro setor.

3.4. Organizagao Curricular

A organizagao curricular esta adequada as fungdes produtivas pertinentes a formagao profissional,
conforme o item 2.9 deste parecer, e atendem o previsto no CNCT do MEC.

3.4.1.Proposta de Estagio

O curso nao prevé estagio obrigatério para os alunos, em conformidade com as legislagdes vigentes sobre

o tema.

3.5. Critérios de aproveitamento de conhecimentos e de experiéncias anteriores

Os critérios de aproveitamento de conhecimentos e de«experiéncias sdo adequados aos critérios da

instituicdo e, também, as disposi¢cdes da legislagao educacional.

3.6. Critérios de Avaliagao

Os critérios de avaliagdo sao adequados aos critérios da instituicao e, também, as disposi¢des da legislagao
educacional.

3.7. Instalagcdes e Equipamentos

As instalagdes e equipamentos estdo adequados para o desenvolvimento de competéncias e de

habilidades que constituem o perfil profissional da habilitacédo, e atendem o previsto no CNCT do MEC.

3.8. Pessoal Docente e Técnico

Os docentes sao contratados mediante concurso publico ou processo seletivo. O plano de curso indica os

requisitos de formacgao e qualificacdo, que atendem a Deliberagao CEE 207/2022.

3.9. Certificado(s) e Diploma

O curso prevé certificagao intermediaria, com o que estamos de acordo.

4, Parecer do Especialista

Somos de parecer favoravel a reformulacdo do curso de Técnico em Recursos Humanos na rede de
escolas do Centro Paula Souza, uma vez que a instituicdo apresenta as condicbes adequadas e que a
proposta de organizagado curricular esta em conformidade com as atuais especificagbes do mercado de
trabalho.

5. Qualificagao do Especialista

5.1. Nome
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MELISSA FABOSI
RG 17.582.511-7 SSP/SP CPF 280.388.168-38
Registro no Conselho Profissional da Categoria OAB AL 18.131B

5.2. Formagao Académica

Bacharel em Direito

5.3. Experiéncia Profissional

Formou-se pela Faculdade Euripedes de Marilia — SP.

P6s-Graduanda em Direito e Processo do Trabalho pela ESA Nacional.

Especialista em Privacidade e Prote¢ao de Dados Pessoais, DPO — Data Protection Officer.

Certificado em Auditoria Interna NBR-ISSO 9001: 2008.

Atuou em Departamento Publico de Transito, especialmente em Junta Administrativa.de'Recursos — JARI.
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PORTARIA DE DESIGNAGAO DE 18-04-2022

O Coordenador do Ensino Médio e Técnico do Centro Estadual de Educag¢ao Tecnoldgica
Paula Souza designa Amneris Ribeiro Caciatori, R.G. 29.346.971-4, Dario Luiz Martins,
R.G. 24.617.929-6 e Robson Fernando Gomes da Silva, R.G. 32.017.729-2, para
procederem a analise e emitirem aprovacao do Plano de Curso da Habilitagao Profissional
de TECNICO EM RECURSOS HUMANOS, incluindo as Qualificacdes Profissionais
Técnicas de Nivel Médio de AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS e de ASSISTENTE DE
RECURSOS HUMANOS, a ser implantada na rede de escolas do Centro Estadual de

Educacgao Tecnoldgica Paula Souza — Ceeteps.

Sao0 Paulo, 18 de abril de 2022.

ALMERIO MELQUIADES DE ARAUJO
Coordenador do Ensino Médio e Técnico
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APROVAGAO DO PLANO DE CURSO

A Supervisdo Educacional do Centro Paula Souza, na situagao de delegada pela Resolugéao
SE 78/2008 e nos termos da Deliberagao CEE 207/2022 e Indicagédo CEE 215/2022, aprova
o Plano de Curso do Eixo Tecnolégico de “Gestao e Negoécios”, referente Habilitagdo
Profissional de TECNICO EM RECURSOS HUMANOS, incluindo as Qualificagdes
Profissionais Técnicas de Nivel Médio de AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS e de
ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS,, a ser implantada na rede de escolas do Centro

Estadual de Educagéo Tecnoldgica Paula Souza, a partir de 31-05-2022.

Sao0.Paulo, 31 de maio de 2022.

Amneris Ribeiro ‘. . . Robson Fernando Gomes da
! . Dario Luiz Martins .
Caciatori Silva
R.G. 29.346.971-4 R.G. 24.617.929-6 R.G. 32.017.729-2
Gestora de Supervisao
Educacional Gestor de Supervisio Gestor de Legislagio e
Educacional Informacgao
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PORTARIA CETEC N° 2304, DE 31-05-2022

O Coordenador do Ensino Médio e Técnico, com fundamento nos termos da Lei Federal
9394, de 20-12-1996 (e suas respectivas atualizagdes), na Resolugdo CNE/CEB 2, de 15-
12-2020, na Resolugdo CNE/CP 1, de 5-1-2021, na Resolugédo SE 78, de 7-11-2008, no
Decreto Federal 5154, de 23-7-2004, alterado pelo Decreto 8.268, de 18-6-2014, na
Deliberagdo CEE 207/2022 e na Indicagdao CEE 215/2022 e, a vista doParecer da

Supervisdo Educacional, resolve que:

Artigo 1° - Ficam aprovados, nos termos da secéo IV-A da Lei 9394/96 e do item 1.15 da
Indicacdo CEE 215/2022, os Planos de Cursos do Eixo Tecnoldgico “Gestao e Negdcios”,
das seguintes Habilitagbes Profissionais:

e Técnico em Qualidade;

e Técnico em Recursos Humanos, incluindo as Qualificagcoes Profissionais
Técnicas de Nivel Médio de Auxiliar.dé Recursos Humanos e de Assistente de
Recursos Humanos. A

Artigo 2° - Os cursos referidos no artigo anterior estao autorizados a serem implantados na
Rede de Escolas do Centro Estadual de Educacéao Tecnoldgica Paula Souza, a partir de
31-5-2022.

Artigo 3° - Esta portaria entrara em vigor na data de sua publicagao.

Sao Paulo, 31 de maio de 2022.

ALMERIO MELQUIADES DE ARAUJO
Coordenador do Ensino Médio e Técnico

Publicada no DOE de 01-06-2022, Poder Executivo, seg¢ao I, pagina 66.
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MATRIZES CURRICULARES

MATRIZ CURRICULAR

Eixo Tecnoldgico GESTAO E NEGOCIOS Habilitagio Profissional de TECNICO EM RECURSOS HUMANOS Planode Curso | 800

Lei Federal 9394, de 20-12-1996; Resolugdo CNE/CEB 2, de 15-12-2020; Resolugdo CNE/CP 1, de 5-1-2021; Resolugdo SE 78, de 7-11-2008; Decreto Federal 5154, de 23-7-2004, alterado pelo Decreto 8.268, de 18-6-2014; Deliberagdo
CEE 207/2022 e Indicagdo CEE 215/2022. Plano de Curso aprovado pela Portaria do Coordenador do Ensino Médio e Técnico — 2304, de 31-5-2022, publicada no Didrio Oficial de 1-6-2022 — Poder Executivo — Segdo | — pagina 66.

MODULO | MODULO Il MODULO Il
Carga Hordria (Horas-aula) Carga Horaria (Horas-aula) Carga Hordria (Horas-aula)
Componentes Curriculares Componentes Curriculares Componentes Curriculares
Teoria Pratica Total Teoria Pratica Total Teoria Pratica Total
1.1 - Linguagem, Trabalho e Tecnologia 40 00 40 1.1 = Inglés Instrumental 60 00 60 1.1 - Etica e Cidadania Organizacional 40 00 40
1.2 — Rotinas de Departamento Pessoal 00 100 100 1.2 = Cargos, Carreira e Remuneragao 100 00 100 1.2 = Comportamento Organizacional 100 00 100
1.3 — Aplicativos Informatizados 00 60 60 1.3 — Comunicagdo Corporativa ¢ 00 100 100 111.3 — Gestdo de Desempenho 100 00 100
1.4 —Recrutamento e Selegdo de Pessoal 100 00 100 11.4 —Relagbes Juridicas do Trabz}LHf) 100 00 100 111.4 - Consultoria e Projetos em Recursos 100 00 100
1.5 — Calculos de Folha de Pagamento 00 100 100 1.5 — Modelos de Gestdo /,/’ 100 00 100 Humanos
1.6 — Estudos do Regime de Trabalho Celetista 100 00 100 | 11.6 — Planejamento doTrabalho de Conclusio 1.5 - Qualidade de Vida e Saude e Seguranca
40 00 40 100 00 100
de Curso (TCC) em Recursos Humanos no Trabalho
111.6 — Desenvolvimento do Trabalho de
Conclusdo de Curso (TCC) em Recursos 00 60 60
Humanos
TOTAL 240 260 500 | TOTAL 400 100 500 | TOTAL 0 60 60
MODULO | MODULOS | + 11 MODULOS | + 11 + 1l
Qualificagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de Qualificagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de Habilitagdo Profissional de
AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS TECNICO EM RECURSOS HUMANOS
Total da Carga Horaria Tedrica 1080 horas-aula Trabalho de Conclusdo de Curso 120 horas
Total da Carga Horaria Pratica 420 horas-aula Estagio Supervisionado Este curso ndo requer Estagio Supervisionado.

Observagao A carga hordria descrita como pratica éaquela com possibilidade de divisdo de classes em turmas, conforme o item 4.8 do Plano de Curso.
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Lei Federal 9394, de 20-12-1996; Resolugdo CNE/CEB 2, de 15-12-2020; Resolugdo CNE/CP 1, de 5-1-2021; Resolugdo SE 78, de 7-11-2008; Decreto Federal 5154, de 23-7-2004, alterado pelo Decreto 8.268, de 18-6-2014; Deliberagdo
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MODULO | MODULO II MODULO IlI
Carga Horaria (Horas-aula) Carga Horaria (Horas-aula) Carga Hordria (Horas-aula)
Componentes Curriculares Componentes Curriculares Componentes Curriculares
Teoria Pratica Total Teoria Pratica Total Teoria Pratica Total
1.1 - Linguagem, Trabalho e Tecnologia 50 00 50 1.1 = Inglés Instrumental 50 00 50 1.1 - Etica e Cidadania Organizacional 50 00 50
1.2 — Rotinas de Departamento Pessoal 00 100 100 1.2 = Cargos, Carreira e Remuneragao 100 00 100 1.2 = Comportamento Organizacional 100 00 100
1.3 — Aplicativos Informatizados 00 50 50 1.3 — Comunicagdo Corporativa 00 100 100 111.3 — Gestdo de Desempenho 100 00 100
1.4 —Recrutamento e Selegdo de Pessoal 100 00 100 11.4 — Relagbes Juridicas do Trabalhg? 100 00 100 111.4 - Consultoria e Projetos em Recursos 100 00 100
1.5 — Calculos de Folha de Pagamento 00 100 100 1.5 — Modelos de Gestdo ,,/ 100 00 100 Humanos
1.6 — Estudos do Regime de Trabalho Celetista 100 00 100 | 11.6 - Planejamento do Trabalho de Conclusio 1.5 - Qualidade de Vida e Saude e Seguranca
50 00 50 100 00 100
de Curso (TCC) em Recursos Humanos no Trabalho
111.6 — Desenvolvimento do Trabalho de
Conclusdo de Curso (TCC) em Recursos 00 50 50
Humanos
TOTAL 250 250 500 | TOTAL 400 100 500 | TOTAL 0 50 50
MODULO | MODULOS | + 11 MODULOS | + 11 + 1l
Qualificagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de Qualificagdo Profissional Técnica de Nivel Médio de Habilitagdo Profissional de
AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS TECNICO EM RECURSOS HUMANOS
Total da Carga Horaria Tedrica 1100 horas-aula Trabalho de Conclusdo de Curso 120 horas
Total da Carga Horaria Pratica 400 horas-aula Estagio Supervisionado Este curso ndo requer Estagio Supervisionado.

Observagao A carga hordria descrita como pratica é aquela com possibilidade de divisdo de classes em turmas, conforme o item 4.8 do Plano de Curso.
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