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CAPITULO 1 JUSTIFICATIVA E OBJETIVOS

1.1. Justificativa

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

Para tanto, € indispensavel que as empresas tenham como principio organizacional a
valorizacdo constante pelos funcionarios que nela atuam no sentido de buscar equacionar
as relacdes do trabalho com a qualidade de vida e 0 bem-estar coletivo.

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

Os investimentos em formacédo.educacional e profissional nunca estiveram tdo proximos
das questbes sociais, ambientais, econdmicas, politicas e religiosas que possuem alta
representatividade na contratacédo de profissionais que atentem a todas estas demandas
qgue interferem e influenciam nas decisfes e atuacdes das empresas.

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

O curriculo da Habilitacdo Profissional de Técnico em Recursos Humanos busca atrelar
as demandas do setor produtivo e as competéncias sociais para, juntas, oferecer uma
formacao consolidada para que nossos profissionais estejam aptos a adentrar neste tao

competitivo e seletivo mercado.
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1.2. Objetivos

O Curso de Técnico em Recursos Humanos tem como objetivos:

1 formar profissionais com competéncias e habilidades em Recursos Humanos que
lhes possibilitem enfrentar os desafios relativos as transformagfes sociais e no
mundo do trabalho;

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

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

1 aplicar, nas diferentes realidades de trabalho, conhecimentos ‘e atitudes favoraveis
a transformacao da realidade social, buscar construir uma sociedade mais justa,
igualitaria e ética;

1 ter uma formacdo cientifica e técnica para empreender e/ ou atuar em
organizagOes de diferentes niveis;

1 desenvolver competéncias para analisar,. criticar e atuar nas questbes da
organizacao e buscar melhorias que proporcione transformacdoes;

1 aplicar técnicas de planejamento, gestdo, avaliacdo e controle, para o melhor

desempenho das equipes e organizacoes.

1.3. Organizacéo do Curso

A necessidade e pertinéncia da elaboracdo de curriculo adequado as demandas do
mercado de trabalho, 'a formacao profissional do aluno e aos principios contidos na LDB e
demais legislacdes pertinentes, levou o Centro Estadual de Educacéo Tecnologica Paula
Souza, sob“a coordenacdo do Prof. Almério Melquiades de Araujo, Coordenador de
Ensino M®di o e T®cnico, a instituir ddéLab

atualizar os Planos de Curso das Habilitacdes Profissionais oferecidas por esta instituicao.

No Laboratério de Curriculo foram reunidos profissionais da area, docentes, especialistas,
supervisao educacional para estudo do material produzido pela CBO i Classificacéo
Brasileira de Ocupacbes i e para analise das necessidades do préprio mercado de
trabalho, assim como o Catdlogo Nacional de Cursos Técnicos. Uma sequéncia de
encontros de trabalho previamente planejados possibilitou uma reflexao maior e produziu

a construcéo de um curriculo mais afinado com esse mercado.
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O Laboratorio de Curriculo possibilitou, também, a construgcdo de uma metodologia
adequada para o desenvolvimento dos processos de ensino aprendizagem e sistema de
avaliacdo que pretendem garantir a construcdo das competéncias propostas nos Planos

de Curso.

Fontes de Consulta

1. BRASIL Ministério da Educacédo. Catalogo Nacional dos Cursos Técnicos.
Brasz2li a: ME C: 2012 Ge f£ti «®» € e dstg |

http://www.mec.qov.br/)

2. BRASIL Ministério do Trabalho e do Emprego i Classificacdo ‘Brasileira de
Ocupacbes i CBO 2002 i Sintese das ocupacdes profissionais (site:

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

Titulos

2521-0571 Administrador de Recursos Humanos

2524-05 1 Analista de recursos humanos

1232-0571 Diretor de Recursos humanos

12321 Diretores de recursos humanos e relagdes de trabalho
1422-051 Gerente de recursos humanos

1422-051 Gerente de relacdes de recursos humanos

1422 7 Gerentes de recursos humanos e de relagcdes do trabalho

2524 7 Profissionais de recursos humanos
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CAPITULO 2 REQUISITOS DE ACESSO

O ingresso ao Curso de TECNICO EM RECURSOS HUMANOS dar-se-a4 por meio de
processo classificatorio para alunos que tenham concluido, no minimo, a primeira série e

estejam matriculados na segunda série do Ensino Médio ou equivalente.

O processo classificatério sera divulgado por edital publicado na Imprensa Oficial, com
indicacdo dos requisitos, condi¢cdes e sistematica do processo e numero-de vagas

oferecidas.

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

Ensino Médio, nas quatro areas do conhecimento:
Linguagem;
Ciéncias da Natureza;

Ciéncias Humanas;

= == =4 =

Matematica.

Por razbes de ordem didatica e/ ou administrativa que justifiguem, poderdo ser utilizados
procedimentos diversificados para-ingresso, sendo os candidatos deles notificados por

ocasiao de suas inscrigdes.

O acesso aos demais médulos ocorrera por avaliacdo de competéncias adquiridas no

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

MODULO Il i Habilitagdo Profissional de TECNICO EM RECURSOS HUMANOS

O TECNICO EM RECURSOS HUMANOS é o profissional que executa rotinas
administrativas de pessoal com base na Legislacdo Trabalhista e Previdenciaria. Auxilia
no controle e avaliagdo de subsistemas de gerenciamento e contribui para a
implementacdo das estratégias organizacionais. Administra pessoal, promove acdes de
treinamento, identifica e sugere plano de beneficios. Descreve e «classifica postos de
trabalho, aplica questionarios e processa informacfes acerca dos trabalhadores. Atua nos
processos de recrutamento, selecdo e integracdo, assessora as relagoes de trabalho e
sistemas de avaliagdo de desempenho. Presta servicos de comunicacdo oral e escrita,
lideranca, motivacdo, formacéo de equipes e desenvolvimento de pessoal com empenho
no crescimento simultdneo, individual e do grupo de forma ética. Realiza acdes
empreendedoras e em processos de orienta¢gdo sobre a importancia da seguranca no

trabalho e da salde ocupacional.

MERCADO DE TRABALHO

x  Organizacdes publicas, privadas, mistas, e do terceiro setor ou como autdnomos e

consultores.

Ao concluir os MODULOS |, Il e 1ll, o TECNICO EM RECURSOS HUMANOS devera ter

construido as seguintes competéncias gerais:

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

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

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

1 operacionalizar as informagdes por meio de sistemas informatizados;
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comunicar-se utilizando a terminologia técnica da area de gestdo de Recursos
Humanos;

acompanhar os procedimentos de desempenho individual e coletivo, bem como o
controle de agregacéo de valores relacionados ao ciclo de gestdo de pessoal;
coordenar a rotina administrativa no que tange a gestdo de Recursos Humanos e seus
processos;

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

investir no préprio desenvolvimento, mantendo-se permanentemente atualizado, com
plena capacidade de adapta¢fes as mudancas;

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

desenvolver técnicas de atendimento a candidatos a vagas de emprego;

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

analisar a importancia e formas de.organizar manuais de integracédo/ socializagéo e
Cadigo de Etica;

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

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

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

identificar oportunidades, tendéncias e perspectivas das organizagdes, modelos e

relacdes de trabalho para criagcdo de novos métodos de trabalho.

ATRIBUICOES/ RESPONSABILIDADES
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Atuar e colaborar na politica de recursos humanos bem como elaborar documentos de
planejamento de ac¢des e de rotinas de recursos humanos.

Interpretar tendéncias na gestéo de recursos humanos.

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

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

Pesquisar e identificar lacunas na administragdo da qualidade de vida e nosaspectos
relacionados as atividades da organizacdo e a representatividade de seus-custos.
Utilizar resultados de estudos no sistema e nos subsistemas de gestdo de Recursos
Humanos.

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

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

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

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

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

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

Identificar e aplicar ferramentas a gestédo de pessoas, auxiliando na elaboracédo de um
plano de acbGes para alcancar a exceléncia do desempenho e dos resultados
organizacionais.

Orientar agcbes de saude e seguranca do trabalho, respeitando as normas
regulamentadoras da seguranca do trabalho, visando garantir um ambiente de
trabalho saudavel, seguro.

Identificar caracteristicas e aplicar procedimentos de metodologia de pesquisa técnica
e cientifica.
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AREA DE ATIVIDADES

A'i ORIENTAR PRATICAS DE COMPETENCIAS SOCIAIS

i
i
i

i

Identificar desempenho socioprofissional.
Aplicar traquejo social.
Atuar na manutencao da construgdo da imagem organizacional.

Expressar-se com comportamento adequado para o convivio social.

B T PROMOVER AQOES DE QUALIDADE DE VIDA E ASSISTENCIA AOS
EMPREGADOS
U Avaliar manuais de integracéao institucional.

i

[t E S e e

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

Mediar conflitos interpessoais no ambiente de trabalho.

Promover reintegracéo e adaptacdo do empregado:

Articular reinsercéo do profissional no mercado-de trabalho i outplacement.

Apoiar setores de medicina e seguranca do‘trabalho.

Participar no desenvolvimento dos pregramas de qualidade.

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

i
i

i

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

Identificar o impacto econdmico da implantacdo de politica da Saude e Seguranca do
Trabalho.

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

Participar de reforma e elaboracédo de normas regulamentadoras.

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

trabalho saudavel e seguro.

Di INTERPRETAR TEXTOS E DOCUMENTOS NA LINGUA ESPANHOLA
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c:

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

c:

Utilizar expressdes simples em apresentacdes, ligacdes telefénicas e em informacdes
relativas a area de pessoal em lingua espanhola.

U Elaborar textos simples em lingua espanhola.

E i IDENTIFICAR PLANO DE BENEFICIOS ESPONTANEOS
U Pesquisar politicas de beneficios oferecidas no mercado.

Elaborar estratégias de plano de beneficios.

c:

Orientar empregados sobre beneficios.

c:

Pesquisar grau de satisfacdo dos funcionarios com beneficios.

c:

F1 UTILIZAR SISTEMAS DE AVALIAC;AO DE DESEMPENHO
U Utilizar parametros e instrumentos de avaliagdo de desempenho dos empregados e
colaboradores.

0 Assessorar gestores em avaliacdo de desempenho.

c:

Aplicar instrumentos de avaliacéo de desempenho.

c:

Propor acdes corretivas resultantes da avaliagao.

G 1 UTILIZAR INDICADORES DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL
U Redigir roteiro de entrevista de‘desligamento.

U Apurar indicadores de turnover.

0 Apurar indicadores de absenteismo.

U Realizar feedbacks.

Hi PESQUISAR TENDENCIAS NA AREA DE RECURSOS HUMANOS

U Identificar l6gicas de relacionamento capital-trabalho.

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

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

aplicabilidade.

| i DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS
U Apresentar solugdes.

U Agir com tolerancia.
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U Buscar aprimoramento profissional.

U Demonstrar facilidade de comunicacéo verbal e escrita.

c:

Agir com ética profissional.
Tomar iniciativa.
Atuar com flexibilidade.

Evidenciar comprometimento.

[entE S e N e

Agir com eficiéncia e eficacia.

PERFIS PROFISSIONAIS DASQUALIFICACOES

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

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

organizacional.

ATRIBUICOES/ RESPONSABILIDADES

8 Identificar politicas de Recursos Humanos e sua aplicabilidade.

8 Realizar calculos matematicos para folha de pagamento.

§ Contribuir na elaboragdo dos organogramas gerais e dos funcionogramas, visando a
manutencao do quadro de pessoal e os limites de responsabilidades.

8 Realizar as atividades relacionadas aos processos de recrutamento e selecdo em suas
fases.
Atuar dentro dos preceitos da ética e da cidadania organizacional.

8 Elaborar relatorios, planilhas estatisticas e gréaficos, de acordo com as necessidades
da area de Recursos Humanos.
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Identificar a legislacéo trabalhista.

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

Operacionalizar o fluxo de comunicagao e informagédo nas rotinas administrativas da

area de pessoal.

AREA DE ATIVIDADES

A'i ARTICULAR CONHECIMENTOS DAS RELACOES HUMANAS

i
i
"
"

Identificar os pressupostos das relagbes humanas.
Pesquisar evolugao das escolas administrativas e das relagbes humanas.
Verificar modelos de departamentalizacao para os diversos tipos.de organizacao.

Selecionar modalidades de terceirizacao para subsistemas de'Recursos Humanos.

B i EFETUAR CALCULOS PARA A FOLHA DE PAGAMENTO

c:

[t R S e N e

Coletar dados.

Elaborar planilhas de célculos.

Efetuar célculos.

Efetuar célculos estatisticos.

Controlar atividades por meio de dados estatisticos.

Desenvolver raciocinio légico.

C i EFETUAR PROCESSO DE PLANEJAMENTO, RECRUTAMENTO E SELECAO DE
RECURSOS HUMANOS

i

(et I S e N e

[t B et S e N e

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

Elaborar descricéo de cargos.

Pesquisar remuneragao.

Analisar exigéncias para ocupacédo de vagas.

Pesquisar estratégias e fontes de recrutamento interno e externo.

Definir formas de divulgacéo para recrutamento.

Captar vagas.

Contatar empresas.

Cadastrar candidato.

Montar processo seletivo.
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Divulgar processo seletivo.

Fornecer informacdes sobre vagas.

Cadastrar candidatos.

Esclarecer duvidas.

Solicitar documentos.

Coletar referéncias pessoais.

Pesquisar informacdes do candidato.

Participar da avaliacao de curriculo.

Pré-selecionar candidatos.

Entrevistar candidato.

Encaminhar candidato para entrevista com a area requisitante.
Participar da elaboracéo de provas de selecéo.
Aplicar provas de selecéo.

Participar da correcdo da prova do processo seletivo.
Acompanhar processos seletivos até a finalizacao.
Divulgar resultado do processo seletivo.

Confeccionar manual de integracao.

Di AGIR COM OS PRECEITOS DA ETICA NO TRABALHO

Estabelecer relacionamento de'respeito mituo no ambiente de trabalho.

o

c:

Sistematizar normas de conduta empresarial.

Cumprir eticamente as fungdes nos subsistemas de Recursos Humanos.

Ei UTILIZAR A INFORMATICA NOS PROCESSOS DE RECURSOS HUMANOS

Utilizar os recursos da informética nas rotinas administrativas de suprimento e

i

c oo

c:

manutencao de Recursos Humanos.

Preparar planilhas.

Preencher documentacédo especifica da area de Recursos Humanos.

Elaborar apresentacdes.

Utilizar equipamentos e softwares.

Fi DEMONSTRAR CONHECIMENTOS EM LEGISLACAO TRABALHISTA

c:

c:

Acompanhar validade de documentos legais.
Acompanhar alteracdes da legislacao.
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Adequar atividade a legislacao.

Verificar prazos estabelecidos para a tramitagcdo dos documentos
pessoal.

Consultar normas e procedimentos.

Acompanhar Legislagéo Trabalhista.

do departamento de

Utilizar a Consolidacdo das Leis do Trabalho nos procedimentos e subsistemas de

gestao de pessoal.

G i REDIGIR TEXTOS ATINENTES A AREA DE RECURSOS HUMANOS

Redigir correspondéncia e documentacéo técnica oficial.
Preparar cartas e memorandos.

Elaborar atas e pautas.

Elaborar relatorios.

Enviar informac@es ao Diario Oficial.

HT EXECUTAR ROTINAS ADMINISTRATIVAS

c:

[ e e o o

ent I S N e

c:

Definir método de trabalho.

Atuar na rotina administrativa diaria.
Protocolar documento.

Conferir documentos, dados e prazos.
Executar as fases de arquivamento.
Solicitar informacdes.

Executar servicos de apoio administrativo.
Elaborar prestagdes de conta.

Realizar pesquisa cadastral.

Fornecer informacdes para auditorias.
Elaborar cronogramas.

Elaborar fluxogramas.

Elaborar organograma.

Arquivar documentos.

Atualizar cadastro geral.

Atender clientes com necessidades especiais.

Ordenar documentos na montagem de prontuario funcional.

Reunir dados e documentos para atender fiscalizacao e auditorias.
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U Preencher formularios.

U Registrar 6bito, casamento e nascimento.

U Localizar processos.

U Acompanhar notificacdes de medidas disciplinares.

U Operacionalizar o trAmite de documentos e prontuarios.

| i DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS
Possuir empatia.
Agir com dinamismo.

Demonstrar flexibilidade.

[t R S e N e

Trabalhar em equipe.
Ter capacidade de planejamento e organizagéao.
Demonstrar iniciativa.

Agir com lideranca.

[t R S e N e

Analisar criticamente.

U Agir de forma proativa.

MODULO Il i Qualificacédo Profissional Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE DE
DEPARTAMENTO PESSOAL

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

acordo com conceitos e principios legais.

ATRIBUICOES/ RESPONSABILIDADES

§ Efetuar documentalmente a admissdo de empregados, o registro do trabalho

voluntario, jovem aprendiz e de estagiario.
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Efetuar calculos relativos a remuneracao dos recursos humanos e gerar informacoes e
guias para recolhimento de encargos sociais.

Comunicar-se em inglés basico, visando a comunicacao profissional.

Identificar a legislacao tributaria e previdéncia.

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

Identificar o comportamento organizacional e propor seu desenvolvimento.

Utilizar metodologia cientifica em pesquisas da area de Recursos Humanos.

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

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

Aplicar a legislacédo trabalhista, tributaria e previdenciaria.

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

Efetuar célculos de resciséo contratual.

Registrar ocorréncias disciplinares aplicadas'a empregados.

Lidar com pessoas compreendendo e respeitando as diversidades, reconhecendo e
identificando talentos e potenciais-para garantir o desenvolvimento organizacional.
Analisar, selecionar e aplicar ferramentas motivacionais da area de Recursos
Humanos com base em metodologias especificas para auxiliar na gestdo de pessoas,
visando ao desenvolvimento organizacional.

Gerenciar o relacionamento interpessoal e motivacional na organizagéo.

AREA DE ATIVIDADES

AT EXECUTAR ROTINAS DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL

i

ent A S e e

c:

Formalizar o processo de contratacdo de empregados, voluntérios e estagiarios.
Executar rotinas de admissao de pessoal.

Executar rotinas de demissao de pessoal.

Controlar frequéncia dos funcionarios.

Elaborar folha de pagamento.

Controlar recepcéo e distribuicdo de beneficios.

Atualizar dados cadastrais de pessoal.

CNPJ: 62823257/0001-09 224
Péagina n° 20



Centro Estadual de Educagédo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de Séo Paulo
Rua dos Andradas, 140 i Santa Ifigéniai CEP: 01208-000 i Tel.: (11) 3324.3300 1 Sé&o Paulo i SP

U Controlar beneficios, afastamentos e férias.

U Acompanhar transferéncia de funcionarios.

c:

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

Gerar informac@es e guias para recolhimento de encargos sociais.

[entE S e N e

Coletar informacdes para rescisdo contratual.
Efetuar célculos rescisorios.
Participar do processo de homologacao de resciséo contratual.

Manter documentos pertinentes aos empregados ativos e inativos.

[t R S e N e

Analisar estatisticas de informac0fes salariais.
Aplicar politicas de cargos e remuneracoes.
Efetuar manutencao de tabelas salariais.

Subsidiar negociacoes trabalhistas.

[t R S e N e

Aplicar procedimentos para cumprimento de acordoS e convencgdes coletivas.
U Aplicar a Legislagdo Trabalhista e Previdenciaria na admissao, manutencdo e
desligamento de pessoal.

U Orientar entrada no processo de seguro-desemprego.

B i INTERPRETAR TEXTOS E DOCUMENTOS NA LINGUA INGLESA

U Utilizar lingua inglesa, em nivel basico, na comunicacao profissional.

0 Utilizar expressdes simples em apresentacdes, ligacdes telefénicas e em informacdes
relativas a area de pessoal em lingua inglesa.

U Elaborar textos simples em lingua inglesa.

Ci MEDIAR RELACOES DE TRABALHO
U Subsidiar a area Juridica com informacdes para defesa em causas trabalhistas.
U Orientar areas da empresa sobre legislacao trabalhista, previdenciaria e tributaria.

U Realizar os procedimentos para recolhimento de tributos trabalhistas.

Di CONDUZIR ATIVIDADES MOTIVACIONAIS
U Articular situagbes de motivagado e comportamento humano.
U Articular situacbes de motivacao e desempenho.

U Identificar e validar vinculos organizacionais.
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U Aplicar dindmicas de grupo.
U Construir situacdes problemas na psicodramatizacao.

U Fomentar politicas de responsabilidade social da organizacéo.

m

' REALIZAR ATIVIDADES EM RECURSOS HUMANOS

U Convocar candidatos aptos a ocuparem a vaga.

c:

Promover a integracdo de novos empregados e colaboradores na empresa.
Viabilizar o processo de admissao.
Prestar informacdes acerca de direitos trabalhistas.

Assessorar em atividades de treinamento e desenvolvimento.

[t R S e N e

Diagnosticar necessidades de treinamento e desenvolvimento.

Elaborar programas de desenvolvimento.

Acompanhar ou ministrar cursos voltados ao desenvolvimento de pessoal.

[t R S e N e

Organizar propostas de treinamentos.

c:

Pesquisar e indicar cursos de qualificag&o.
U Identificar necessidades de capacitacéo profissional.

c:

Capacitar pessoal.

Tn

' PESQUISAR NA AREA DE RECURSOS HUMANOS
Explorar linhas de pesquisa.cientifica.

c:

c:

Demonstrar capacidade de sintese.

U Selecionar fontes de pesquisa.

G i DEMONSTRAR COMPETENCIAS PESSOAIS
0 Demonstrar empatia.

U Cultivar a ética.

U Manter-se dinamico.

Buscar autodesenvolvimento.

Demonstrar iniciativa.

Demonstrar capacidade de participacéo.

ent I S N e

Demonstrar capacidade de critica.

Pesquisar custos envolvidos nos programas de treinamento e-desenvolvimento.

CNPJ: 62823257/0001-09 224

Paginan® 22



Centro Estadual de Educagédo Tecnoldgica Paula Souza
Governo do Estado de Séo Paulo
Rua dos Andradas, 140 i Santa Ifigéniai CEP: 01208-000 i Tel.: (11) 3324.3300 1 Sé&o Paulo i SP

CAPITULO 4 ORGANIZACAO CURRICULAR

4.1. Estrutura Modular

O curriculo foi organizado de modo a garantir o que determina a Lei Federal n.° 9394, de
20-12-1996; Resolucdo CNE/CEB n.° 1, de 5-12-2014; Resolu¢cdo CNE/CEB n.° 6, de 20-
9-2012; Resolucdo SE n.° 78, de 7-11-2008; Decreto Federal n.° 5154, de 23-7-2004,
assim como as competéncias profissionais que foram identificadas pelo Ceeteps, com a
participacdo da comunidade escolar.

A organizacdo curricular da Habilitacdo Profissional de TECNICO EM RECURSOS

HUMANOS estd organizada de acor d o com o Ei xo Tecnol

- gi

NEGECI OS0 e estruturada em m-dul os articul ac

qualificacéo profissional de nivel técnico identificada no mercado de trabalho.

Os moébdulos sédo organizacfes de conhecimentos e saberes provenientes de distintos
campos disciplinares e, por meio de atividades formativas, integrama formacéao teodrica a

formacdo prética, em funcéo das capacidades profissionais que se propdem desenvolver.

Os modulos, assim constituidos, representam importante instrumento de flexibilizacéo e
abertura do curriculo para o itinerario profissional, pois que, adaptando-se as distintas
realidades regionais, permitem-a inovacdo permanente e mantém a unidade e a

equivaléncia dos processos formativos.

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

obtencéo de certificacdes profissionais.

4.2. ltinerério Formativo

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

Oaluno que cursar o MODULO | concluird a Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel
Médio de AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS.

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

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.
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|| MODULO | >

T

| mobuLo

T

Qualificacéo
Profissional Técnica
de Nivel Médio de
AUXILIAR DE
RECURSOS
HUMANOS

Qualificacéo

Profissional Técnica
de Nivel Médio de
ASSISTENTE DE
DEPARTAMENTO

PESSOAL

=

| mopuLo

T

Habilitacao
Profissional de
TECNICO EM

RECURSOS

HUMANOS

4.3. Proposta de Carga Horaria por Componente Curricular

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

RECURSOS HUMANOS
Carga Horaria
Horas-aula
Lo
<
— - o)
Componentes | T S
Curriculares 1 2 @ 8| 8
2 S S To) 2 2
p pw pw ~ £ £
S| 8] 8 8] _| =) 8] ¢
= = = = © © © ©
3 3 © © o S S S
[ [ o o [ [ [ =
I.17 Teoria das Relagdes Humanas 40 50 00 00 40 50 32 40
.2 1 Calculos .wpara Folha de 60 50 00 00 60 50 48 40
Pagamento
1.3 1 ~Planejamento, Recrutamento e 100 100 00 00 100 100 80 80
Selecéo
1.4 Eticae Cidadania Organizacional 40 50 00 00 40 50 32 40
I.57.Aplicativos Informatizados 00 00 60 50 60 50 48 40
1.6 1 _ Legislacdo e Relacdes 100 100 00 00 100 100 80 80
Trabalhistas
l.7 7 Linguagem, Trabalho e 40 50 00 00 40 50 32 20
Tecnologia
1.8 [ Ger_enmamento de Rotinas 60 50 00 00 60 50 48 40
Administrativas
Total 440 450 60 50 500 500 400 400
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MODULO Il i Qualificacdo Profissional Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE DE

DEPARTAMENTO PESSOAL

Carga Horaria
Horas-aula
Io]
&
— = 0
Componentes g | T o
o o A
Curriculares 1 81 3 g | 8
~ S S Te) T T
o o a o~ £ £
S 8] 8§81 8| _| zacs® | ¢
= = = = 5 [ [ [
3 3 © © o 5 S S
[ [ o o [ [ [ [
.1 7 Préticas de Departamento 60 50 60 50 120 100 96 80
Pessoal
I1.27 Inglés Instrumental 40 50 00 00 40 50 32 40
II.:_% |'_Leg|sla(;ao Previdenciaria e 100 100 00 00 100 100 80 80
Tributéaria
II.4.| ~PS|co.Iog|a e Processo de 100 100 00 00 100 100 80 80
Motivacédo e Lideranca
1.5 i De_senvolwmento Humano e 100 100 00 00 100 100 80 80
Organizacional
1.6 T Planejamento do Trabalho de
Conclusdo de Curso (TCC) em 40 50 00 00 40 50 32 40
Recursos Humanos
Total 440 450 60 50 500 500 400 400
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MODULO Il i Habilitag&o Profissional de TECNICO EM RECURSOS HUMANOS

Carga Horaria
Horas-aula
L0
&
- = 0
Componentes g | @ o
. o 2 -
Curriculares 8 3 8 | .8
~ o IS 1) £ £
p Q. Q. o S S
S 38 S S _ = 3 o
3 3 © © o S S S
[ [ o o [ [ [ [
III.1. i Praticas de Competéncias 60 50 00 00 60 50 48 40
Sociais
1.2 7 Qualidade de Vida e Seguranca
no Trabalho 100 100 00 00 100 100 80 80
.37 Espanhol Instrumental 40 50 00 00 40 50 32 40
1.4 |~Gestao do Desempenho e 100 100 00 00 100 100 80 80
Retencéo de Talentos
s i Gestdo  Estratégica de 100 100 00 00 100 100 80 80
Resultados
.6 T Tendéncias e Cenarios em 40 50 00 00 40 50 32 40
Recursos Humanos
1.7 7 Desenvolvimento do Trabalho
de Conclusdo de Curso (TCC) em 00 00 60 50 60 50 48 40
Recursos Humanos
Total 440 450 60 50 500 500 400 400
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4.4. Competéncias,
Curricular

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

RECURSOS HUMANQOS

Habilidades

e Bases

Tecnoldgicas

por

.17 TEORIA DAS RELACOES HUMANAS

Funcao: Planejamento das Relagcdes Humanas nas Organizacfes

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Analisar as fases e fatores
histéricos e contemporaneos da
evolucao das Relacdes
Humanas.

2. Estabelecer relagcbes entre as
principais teorias humanistas.

3. Representar a .estrutura
organizacional e reconhecer as
estratégias de
departamentaliza¢ao.

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

1.1. Identificar a evolucdo de
Recursos Humanos e 0 seu
importante papel nas
organizacoes.

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

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

2.1. Listar as principais teorias
humanistas.

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

2.3.. Verificar a influéncia das
teorias humanistas nos aspectos
sociolégicos e psicolégicos do
trabalho.

3.1. Coletar o0s principais
elementos que direcionem a
escolha ou decisdo do modelo
de departamentalizacéo.

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

3.3. Aplicar as diretrizes da

departamentalizacdo  tracadas
estrategicamente pela
organizagéo.

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

4.2. Identificar as vantagens e
desvantagens da terceirizacéo
em Recursos Humanos.

1. Nocdes das teorias das
organizagbes e a linha da

evolucdo .da ~ Escola das

Rela¢bes Humanas:

1 Conceitos de:

0 Administragao Cientifica
(Taylor, Ford);

0. “Administragao Classica
(Fayol);

o Escola das Relacdes

Humanas, os experimentos
em Hawthorne (Mayo);

0 Relag6es Industriais;

0 Administracdo de Recursos
Humanos;

0 Gestao de Pessoas.

9 Histérico da area de
Recursos Humanos:

0 As escolas administrativas e
a funcdo de pessoal;

0 As cinco fases evolutivas da
gestao de pessoal

N

. Teorias Humanisticas:
Teoria da Hierarquizacéo
das Necessidades
Humanas;
Teoria X eY;
Teoria dos Dois Fatores;
Teoria da Expectancia;
Teoria da Contingéncia

=

E R E ]

3. Fundamentos da Estrutura
Organizacional:

1 Nocbes de:

o Estratégia e estrutura.

1 Tipos de
departamentalizacao:
Funcional;

Geogréfica;

Por processo;

Por produto;

Por cliente;

Pela amplitude de controle;

O O O0OO0O0OOo
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4.3. Indicar a modalidade de | o Estrutura matricial;
terceirizacdo para subsistemas | o Estrutura em linha e staff;

de Recursos Humanos. 0 By-pass (limites de
autoridade e
responsabilidades)

4, Procedimentos da
terceirizacdo em  Recursos
Humanos:

1 Vantagens e desvantagens;
1 Modalidades:

o BPO
(BussinesProcessOutsourcin
9);

o BSP
(BussinesServiceProvider);

o ASP

(AplicationServiceProvider)

Carga Horaria (horas-aula)

Teodrica 40 Pratica em N 00 | Total 40 Horas-aula
Laboratoério
Préatica em

Tebrica (2,5) | 50 | Laboratério* 00 | Total (2,5) 50 Horas-aula
(2,5)

* Todos os componentes curriculares preveem prética; expressa nas habilidades, relacionadas as
competéncias. Para este componente curricular, ndo esta prevista divisdo de classes em turmas.
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.2 7 CALCULOS PARA FOLHA DE PAGAMENTO

Funcédo: Execucédo de Calculos para Folha de Pagamento

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Analisar a estrutura de
saléarios.

2. Sistematizar 0s
procedimentos para elaboragéo
da folha de pagamento.

1.1. Identificar as parcelas
componentes da remuneragao.
1.2. lIdentificar os pagamentos
feitos a empregados e os
encargos sociais incidentes.

2.1. Calcular adiantamento
salarial.

2.2. Consultar tabelas de
contribuicbes dos empregados,
trabalhadores avulsos e
aposentados para aplicacdo de
encargos.

2.4. Calcular folha de
pagamento

mensal/semanal/horista. sob. as
diferentes variaveis.

2.5. Calcular folha de
pagamento com procedimentos
rescisOrios em. .suas varias
modalidades.

1. Definicbes:

E R I E]

2. Procedimentos para Calculos
de folha de pagamento:

E R ]

E R E ]

Salario.

Remuneracéo.

Proventos.

Jornada de trabalho:
mensal, semanal/hora,
comissionado, outros.
Encargos sociais:

Salario;

Adiantamento de salario;

Hora extra;

Férias;

12 parcela do 13° salério;

22 parcela do 13° salério;

Adicional de insalubridade;

Adicional de periculosidade;

Adicional noturno;

Adicional extraordinario;

Repouso semanal

remunerado;

Salario familia;

Salario maternidade;

Comissobes

Descontos:

0 Adiantamentos;

o Contribuicdo
Previdenciaria i INSS;

o0 Imposto de renda retido
na fonte - IRRF;

0o 22 parcela do 13°
salario;

o Falta hora;

o Faltadia;

0 Desconto de Descanso
Semanal Remunerado i
DSR;

o0 Contribuicdo sindical;

o0 Penséo alimenticia;

0 Vale transporte;

Outros descontos

permitidos:

0 Assisténcia médica;

0 Alimenta¢éo;

0 Empréstimos
consignados;

0 Seguro de vida.

Procedimentos para célculos

rescisorios por:
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0 Decisdo do empregador;

0 Decisdo do empregado
(pedido ou abandono);

o Iniciativa de ambos;

0o Desaparecimento  dos
sujeitos (falecimento e
faléncia);

0 Prazo determinado

Carga Horaria (Horas-aula)

Tebdrica 60 Pratica em . 00 | Total 60 Horas-aula
Laboratério
Prética em

Tedrica (2,5) 50 | Laboratério* 00 | Total (2,5) 50 Horas-aula

(2,5)

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

Funcéo: Planejamento e Controle de Recursos Humanos

COMPETENCIAS

BASES TECNOLOGICAS

1. Interpretar o planejamento
estratégico de Gestdo de
Pessoas.

2. Desenvolver a captacdo de
Recursos Humanos.

3. Avaliar as tendéncias. do
processo seletivo de pessoal:

4. Interpretar o0 processo de
aplicacdo de pessoas na
organizacéo.

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

HABILIDADES

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

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

1.3. Identificar fatores

intervenientes no Planejamento
de Gestéo de Pessoas.

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

2.1. Detectar as competéncias
técnicas e comportamentais
para o exercicio das fun¢des.

2.2. Identificar necessidade de
pessoal para estimativa (:de
vagas futuras.

2.3. Elaborar descricao’ de
cargos.

2.4. Elaborar pesquisas

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

empregado.

2.6. Cumprir as etapas do
recrutamento de pessoal.

2.7, ldentificar vantagens e
desvantagens dos

recrutamentos interno e externo.

3.1. Identificar fontes de
recrutamento.

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

3.3. Aplicar procedimentos para
recrutamento de pessoal interno

e externo.

do
suas

4.1. Identificar etapas
processo seletivo e
caracteristicas.

4.2. Utilizar as diferentes
técnicas de sele¢do de pessoas.
4.3. Executar controle do
processo de selecao.

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

1. Estudo das politicas de
Recursos Humanos das
organizacoes.

1 Conceitos de:

0 Missdo, visdo, valores da
organizacao e objetivos
organizacionais;

o0 Planejamento estratégico de
RH;

o Estratégias de RH;

0 Modelos de. planejamento de
RH

2. Subsistemas de Recursos

Humanos:

9 <Analise de cargo;

1~ /Processo de recrutamento de
pessoal;

1 Administragéo de pessoal;

1 Planejamento e previsdo de
pessoal:

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

0 Pesquisa salarial,

0 CBO (Classificagdo Brasileira
de Ocupacgbes);

0 REQUISICAO de empregado;

1 Planejamento do quadro de
pessoal:

o Definicdo de recrutamento
interno, suas vantagens e
desvantagens;

o Definicdo de recrutamento
externo, suas vantagens e
desvantagens

3. Fontes de recrutamento:

1 Anlncios em jornais e
revistas;

1 Jobfair;

1 Midias sociais;

1 Intranet e Internet;

 Cartazes;

1 Grupos de RH;

1 Agéncias;

1 Anlncio de vagas em
fachadas de empresas;

1 Panfletos;

1 Apresentagdo espontanea;

1 Indicagdo por funcionarios;

1 Headhunters(caga talentos)

4. Processo de sele¢cdo de
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5.3. Auxiliar na correcdo de
testes objetivos escritos.

5.4. Verificar procedimentos
para o planejamento de

entrevista de selecdo de
pessoal.
5.5. Diferenciar entrevista

estruturada e nédo estruturada.
5.6. Detectar a importancia do
planejamento para o}
desenvolvimento da entrevista
como ferramenta de selecdo de
pessoal.

5.7. Identificar o]
desenvolvimento da entrevista
de selecéo de pessoal.

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

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

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

5.11. Desenvolver modelos de
manual de integracéo.

pessoal:
1 Banco de dados;
1 Candidato digital

(videoconferéncia);

Analise de curriculo;

Dinamicas de grupo;

Técnicas de entrevista;

Teste de perfil profissional,

Teste de conhecimento geral

e técnico;

1 Checagem de
profissionais;

1 Técnicas de alternativas de

=A== -a--9

referéncias

selecdo;
1 Midias sociais;
1 Grafologia

5. Nocgdes de testes de selecao de

pessoal:

Aptidao;

Personalidade;

Psicologicos;

Grafologicos;

Procedimentos para o]

planejamento da entrevista:

N&o estruturada;

Estruturada;

Preparacéo;

Coleta de dados;

Anadlise comportamental;

Informacdes da empresa

contratante;

Videoconferéncia

Principios da avaliacdo da

entrevista,;

Manual de integracgéo;

Finalidade;

Elaboragéo passo a passo:

Introducdo;

Objetivos do manual;

Definicdo das finalidades,

principios e objetivos da

organizacao;

Organogramas;

Descricdo de setores;

o0 Descricbes de obrigagbes e
beneficios sociais

=2 =444 -N

O O0OO0OO0OO0Oo

= 0

OO O0O==—=

o o

Carga Horéaria (Horas-aula)

Tedrica 100 Pratica em . 00 | Total 100 Horas-aula
Laboratério
Pratica em

Teobrica (2,5) | 100 | Laboratério* 00 | Total (2,5) 100 Horas-aula
(2,5)

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

Func&o: Planejamento Etico e Organizacional

COMPETENCIAS

BASES TECNOLOGICAS

1. Analisar os Codigos de
Defesa do Consumidor, da
legislacéo trabalhista, do

trabalho voluntario e das regras
e regulamentos organizacionais.

2. Analisar procedimentos para a
promocéao da imagem
organizacional.

3. Relacionar as técnicas ‘e
métodos de trabalho .com ‘os
valores de cooperacdo, iniciativa
e autonomia pessoal e
organizacional.

4. Analisar a importancia da
responsabilidade social e da
sustentabilidade na formacéo
profissional e ética do cidadéo.

HABILIDADES
1.1 Interpretar a legislacdo
trabalhista nas relacbes de
trabalho.
1.2 Interpretar o Cobdigo de
Defesa do Consumidor nas
relacdes de consumo.
1.3 Identificar o papel da

legislacdo no exercicio do
trabalho voluntério.

1.4 Identificar as regras e
regulamentos  nas  préticas
trabalhistas das organizacdes

2.1 Identificar o contexto de
aplicacdo dos procedimentos na
organizagdo e  adequé-las;
considerando os critérios: dos
orgéos reguladores do .setor de

atuacao.

2.2 Discernir ameagas que
possam comprometer a
organizagao.

2.3 Potencializar as

oportunidades que impactem na
imagem da organizacdo e
resultem em novas relacdes de
negocios e parcerias.

3.1 Respeitar as diferencas

individuais e regionais dos
colaboradores no ambito
organizacional.

3.2 Identificar  valores e

encorajar as manifestacdes de
diversidades culturais e sociais.

3.3 Utilizar  técnicas de
aprimoramento das préticas de

convivéncia com todos o0s
envolvidos no processo de
construcéo das relacdes

profissionais e de consumo.

4.1 Identificar e respeitar as
acbes de promocdo de direitos
humanos.

4.2 Aplicar procedimentos de

1. Conceito do Cédigo de
Defesa do Consumidor.

2. Fundamentos de Legislag¢éo
Trabalhista e Legislacdo para o
Autébnomo.

3. Normas e comportamento
referentes aos’  regulamentos
organizacionais.

4, Imagem pessoal e
institucional.
5. Definicbes de trabalho
voluntério
1 Lei Federal 9.608/98;
1 Lei Estadual n°
10.335/99;
1 Deliberacdes CEETEPS
N°1 /2004.

6. Definicbes e técnicas de
trabalho
1 Gestdo de autonomia
(atribuicdes e
responsabilidades):
V de lideranga;
V em equipe.
7. Codigo de ética
organizacdes
1 Pdblicas;
1 Privadas.

nas

8. Cidadania, relagcbes pessoais
e do trabalho.

9. Declaragdo Universal dos
Direitos Humanos, convencdes e
Direitos Humanos no Brasil.

10. Economia criativa
1 Conceitos, estratégias e
desenvolvimento.
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responsabilidade  social
sustentabilidade na &rea.
4.3 Utilizar nocdes e estratégias
de

economia criativa

agregar valor cultural as praticas | social/sustentabilidade
de sustentabilidade.

elou | 11. Respeito a diversidade
cultural e social.

para | 12. Responsabilidade
1 Procedimentos para

area de i Recu
Humanoso .

Carga Horaria (Horas-aula)

Tebrica 40 Pratica em | 00 | Total 40 Horas-aula
Laboratério
Pratica em

Tebdrica (2,5) | 50 | Laboratério* 00 | Total (2,5) 50 Horas-aula

(2,9)

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