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CAPÍTULO 1  JUSTIFICATIVA E OBJETIVOS 

 

 

1.1. Justificativa 

As constantes mudanças locais e globais no cenário econômico político e social refletem 

a necessidade de se ter excelentes núcleos de Recursos Humanos, com variadas ações 

que atendam às demandas do setor produtivo da economia. As grandes, médias e 

pequenas organizações, tanto empresas públicas, privadas ou do terceiro setor, 

percebem que, desde os primórdios da administração de Recursos Humanos até a atual 

década, muito se tem investido para que se tenha um melhor aproveitamento das 

políticas, benefícios e garantias de atendimento e assistência aos trabalhadores das 

organizações. 

Para tanto, é indispensável que as empresas tenham como princípio organizacional a 

valorização constante pelos funcionários que nela atuam no sentido de buscar equacionar 

as relações do trabalho com a qualidade de vida e o bem-estar coletivo. 

As tendências da área de Recursos Humanos mostram que as organizações buscarão 

cada vez mais profissionais com competências sociais, qualificados e com 

empregabilidade. Além de possuírem bons resultados nas questões dos valores éticos, 

em evidência na década atual e nas perspectivas futuras das organizações. 

Os investimentos em formação educacional e profissional nunca estiveram tão próximos 

das questões sociais, ambientais, econômicas, políticas e religiosas que possuem alta 

representatividade na contratação de profissionais que atentem a todas estas demandas 

que interferem e influenciam nas decisões e atuações das empresas. 

 Os desafios da integração das organizações com seus funcionários, frente às constantes 

mudanças de cenários, demandam novas ações e reflexões sobre o modo de fazer e de 

agir em curtos espaços de tempo. Este desafio exige profissionais que saibam atuar com 

muita propriedade e possuam visão holística para compreender e propor melhores 

resultados para os fatos que os cercam. 

 O currículo da Habilitação Profissional de Técnico em Recursos Humanos busca atrelar 

as demandas do setor produtivo e as competências sociais para, juntas, oferecer uma 

formação consolidada para que nossos profissionais estejam aptos a adentrar neste tão 

competitivo e seletivo mercado. 
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1.2. Objetivos 

O Curso de Técnico em Recursos Humanos tem como objetivos: 

¶ formar profissionais com competências e habilidades em Recursos Humanos que 

lhes possibilitem enfrentar os desafios relativos às transformações sociais e no 

mundo do trabalho;  

¶ formar técnicos conscientes de suas responsabilidades ética, moral e social, que 

se comprometam com a aplicação de tecnologias, preze pela qualidade de vida e 

promova o bem-estar individual e coletivo;  

¶ interagir e respeitar os diversos contextos socioeconômico, cultural e humano, nos 

planos local, regional e global;  

¶ aplicar, nas diferentes realidades de trabalho, conhecimentos e atitudes favoráveis 

à transformação da realidade social, buscar construir uma sociedade mais justa, 

igualitária e ética;  

¶ ter uma formação científica e técnica para empreender e/ ou atuar em 

organizações de diferentes níveis;  

¶ desenvolver competências para analisar, criticar e atuar nas questões da 

organização e buscar melhorias que proporcione transformações;  

¶ aplicar técnicas de planejamento, gestão, avaliação e controle, para o melhor 

desempenho das equipes e organizações. 

 

1.3. Organização do Curso 

A necessidade e pertinência da elaboração de currículo adequado às demandas do 

mercado de trabalho, à formação profissional do aluno e aos princípios contidos na LDB e 

demais legislações pertinentes, levou o Centro Estadual de Educação Tecnológica Paula 

Souza, sob a coordenação do Prof. Almério Melquíades de Araújo, Coordenador de 

Ensino M®dio e T®cnico, a instituir o ñLaborat·rio de Curr²culoò com a finalidade de 

atualizar os Planos de Curso das Habilitações Profissionais oferecidas por esta instituição. 

No Laboratório de Currículo foram reunidos profissionais da área, docentes, especialistas, 

supervisão educacional para estudo do material produzido pela CBO ï Classificação 

Brasileira de Ocupações ï e para análise das necessidades do próprio mercado de 

trabalho, assim como o Catálogo Nacional de Cursos Técnicos. Uma sequência de 

encontros de trabalho previamente planejados possibilitou uma reflexão maior e produziu 

a construção de um currículo mais afinado com esse mercado. 
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O Laboratório de Currículo possibilitou, também, a construção de uma metodologia 

adequada para o desenvolvimento dos processos de ensino aprendizagem e sistema de 

avaliação que pretendem garantir a construção das competências propostas nos Planos 

de Curso. 

 

Fontes de Consulta 

1.  BRASIL Ministério da Educação. Catálogo Nacional dos Cursos Técnicos. 

Bras²lia: MEC: 2012. Eixo Tecnol·gico: ñGest«o e Neg·ciosò (site: 

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

2.  BRASIL Ministério do Trabalho e do Emprego ï Classificação Brasileira de 

Ocupações ï CBO 2002 ï Síntese das ocupações profissionais (site: 

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

Títulos 

2521-05 ï Administrador de Recursos Humanos 

2524-05 ï Analista de recursos humanos 

1232-05 ï Diretor de Recursos humanos 

1232 ï Diretores de recursos humanos e relações de trabalho 

1422-05 ï Gerente de recursos humanos 

1422-05 ï Gerente de relações de recursos humanos 

1422 ï Gerentes de recursos humanos e de relações do trabalho 

2524 ï Profissionais de recursos humanos 

http://www.mec.gov.br/
http://www.mec.gov.br/
http://www.mtecbo.gov.br/
http://www.mtecbo.gov.br/
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CAPÍTULO 2  REQUISITOS DE ACESSO 

 

 

O ingresso ao Curso de TÉCNICO EM RECURSOS HUMANOS dar-se-á por meio de 

processo classificatório para alunos que tenham concluído, no mínimo, a primeira série e 

estejam matriculados na segunda série do Ensino Médio ou equivalente. 

O processo classificatório será divulgado por edital publicado na Imprensa Oficial, com 

indicação dos requisitos, condições e sistemática do processo e número de vagas 

oferecidas. 

As competências e habilidades exigidas serão aquelas previstas para a primeira série do 

Ensino Médio, nas quatro áreas do conhecimento: 

¶ Linguagem; 

¶ Ciências da Natureza; 

¶ Ciências Humanas; 

¶ Matemática. 

Por razões de ordem didática e/ ou administrativa que justifiquem, poderão ser utilizados 

procedimentos diversificados para ingresso, sendo os candidatos deles notificados por 

ocasião de suas inscrições. 

O acesso aos demais módulos ocorrerá por avaliação de competências adquiridas no 

trabalho, por aproveitamento de estudos realizados ou por reclassificação. 
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CAPÍTULO 3  PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSÃO 

 

 

MÓDULO III ï Habilitação Profissional de TÉCNICO EM RECURSOS HUMANOS 

 

O TÉCNICO EM RECURSOS HUMANOS é o profissional que executa rotinas 

administrativas de pessoal com base na Legislação Trabalhista e Previdenciária. Auxilia 

no controle e avaliação de subsistemas de gerenciamento e contribui para a 

implementação das estratégias organizacionais. Administra pessoal, promove ações de 

treinamento, identifica e sugere plano de benefícios. Descreve e classifica postos de 

trabalho, aplica questionários e processa informações acerca dos trabalhadores. Atua nos 

processos de recrutamento, seleção e integração, assessora as relações de trabalho e 

sistemas de avaliação de desempenho. Presta serviços de comunicação oral e escrita, 

liderança, motivação, formação de equipes e desenvolvimento de pessoal com empenho 

no crescimento simultâneo, individual e do grupo de forma ética. Realiza ações 

empreendedoras e em processos de orientação sobre a importância da segurança no 

trabalho e da saúde ocupacional. 

 

MERCADO DE TRABALHO 

× Organizações públicas, privadas, mistas, e do terceiro setor ou como autônomos e 

consultores. 

 

Ao concluir os MÓDULOS I, II e III, o TÉCNICO EM RECURSOS HUMANOS deverá ter 

construído as seguintes competências gerais: 

¶ interpretar as diretrizes do planejamento estratégico, tático e do plano diretor 

aplicáveis à gestão de Recursos Humanos; 

¶ interpretar resultados de estudos de mercado, econômicos ou tecnológicos, utilizando-

os nos sistemas e subsistemas de gestão de Recursos Humanos; 

¶ utilizar os instrumentos de planejamento, bem como executar, controlar e avaliar os 

procedimentos dos sistemas e subsistemas na gestão de Recursos Humanos; 

¶ operacionalizar as informações por meio de sistemas informatizados; 
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¶ comunicar-se utilizando a terminologia técnica da área de gestão de Recursos 

Humanos; 

¶ acompanhar os procedimentos de desempenho individual e coletivo, bem como o 

controle de agregação de valores relacionados ao ciclo de gestão de pessoal; 

¶ coordenar a rotina administrativa no que tange à gestão de Recursos Humanos e seus 

processos; 

¶ comunicar-se nos diversos contextos profissionais em língua portuguesa, espanhola e 

inglesa, utilizando terminologia própria; 

¶ investir no próprio desenvolvimento, mantendo-se permanentemente atualizado, com 

plena capacidade de adaptações às mudanças; 

¶ organizar e manter arquivo de documentos e prontuários funcionais, procedendo à 

classificação, etiquetagem e guarda, facilitando consultas e promovendo a 

conservação; 

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

¶ aplicar técnicas para fluxo de trabalho em departamento de pessoal: atendimento ao 

público, cumprimento das determinações legais, cálculo de folha de pagamento, 

expedição de documentos, registro de informações, arquivos de prontuários e de 

documentos; 

¶ analisar a importância e formas de organizar manuais de integração/ socialização e 

Código de Ética; 

¶ avaliar a importância dos documentos, prontuários e informações, operacionalizando 

todo seu trâmite, desde sua chegada/ emissão até sua incorporação no arquivo 

permanente; 

¶ demonstrar iniciativa, criatividade e determinação política e administrativa, vontade de 

aprender, abertura às mudanças e consciência da qualidade e das implicações éticas 

do seu exercício profissional; 

¶ interpretar e aplicar a legislação que regula as atividades da área de Recursos 

Humanos, tais como as normas de higiene e segurança; 

¶ identificar oportunidades, tendências e perspectivas das organizações, modelos e 

relações de trabalho para criação de novos métodos de trabalho. 

 

ATRIBUIÇÕES/ RESPONSABILIDADES 
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§ Atuar e colaborar na política de recursos humanos bem como elaborar documentos de 

planejamento de ações e de rotinas de recursos humanos. 

§ Interpretar tendências na gestão de recursos humanos. 

§ Atuar e colaborar na política de qualidade de vida, bem como elaborar planejamento 

de ações. 

§ Atuar nas diversas operações relacionadas ao sistema e aos subsistemas de recursos 

humanos. 

§ Pesquisar e identificar lacunas na administração da qualidade de vida e nos aspectos 

relacionados às atividades da organização e a representatividade de seus custos. 

§ Utilizar resultados de estudos no sistema e nos subsistemas de gestão de Recursos 

Humanos. 

§ Auxiliar na elaboração dos métodos de avaliação de desempenho utilizados na 

organização. 

§ Atuar nos procedimentos de avaliação de desempenho individual e coletivo, bem como 

o controle de agregação de valores relacionados ao ciclo de gestão de pessoal. 

§ Comunicar-se em espanhol básico, visando à comunicação profissional. 

§ Assessorar no gerenciamento de mudanças organizacionais (conhecer e analisar 

técnicas e tendências). 

§ Desenvolver visão holística e sistêmica da área por meio das práticas disponíveis para 

auxiliar na gestão de Recursos Humanos, que subsidiarão as tomadas de decisões. 

§ Propor e executar medidas preventivas de proteção das pessoas. 

§ Participar do processo de definição de identidade corporativa, com foco na cultura e na 

estrutura organizacional, visando ao fortalecimento das políticas de Recursos 

Humanos na organização. 

§ Monitorar e promover ações de melhoria do clima organizacional, com base em 

pesquisas, indicadores e subsídios à gestão de pessoas. 

§ Identificar e aplicar ferramentas à gestão de pessoas, auxiliando na elaboração de um 

plano de ações para alcançar a excelência do desempenho e dos resultados 

organizacionais. 

§ Orientar ações de saúde e segurança do trabalho, respeitando as normas 

regulamentadoras da segurança do trabalho, visando garantir um ambiente de 

trabalho saudável, seguro. 

§ Identificar características e aplicar procedimentos de metodologia de pesquisa técnica 

e científica. 
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ÁREA DE ATIVIDADES 

A ï ORIENTAR PRÁTICAS DE COMPETÊNCIAS SOCIAIS 

ü Identificar desempenho socioprofissional. 

ü Aplicar traquejo social. 

ü Atuar na manutenção da construção da imagem organizacional. 

ü Expressar-se com comportamento adequado para o convívio social. 

 

B ï PROMOVER AÇÕES DE QUALIDADE DE VIDA E ASSISTÊNCIA AOS 

EMPREGADOS 

ü Avaliar manuais de integração institucional. 

ü Desenvolver programas de assistência e qualidade de vida aos empregados e 

colaboradores. 

ü Mediar conflitos interpessoais no ambiente de trabalho. 

ü Promover reintegração e adaptação do empregado. 

ü Articular reinserção do profissional no mercado de trabalho ï outplacement. 

ü Apoiar setores de medicina e segurança do trabalho. 

ü Participar no desenvolvimento dos programas de qualidade. 

 

C ï PARTICIPAR DA ELABORAÇÃO DA POLÍTICA DE SAÚDE E SEGURANÇA DO 

TRABALHO (SST) 

ü aplicar a legislação e sua interferência na política da Saúde e Segurança do Trabalho. 

ü Identificar as condições ambientais de trabalho. 

ü Identificar o impacto econômico da implantação de política da Saúde e Segurança do 

Trabalho. 

ü Conscientizar da necessidade e aplicabilidade de uma política de Saúde e Segurança 

do Trabalho. 

ü Participar de reforma e elaboração de normas regulamentadoras. 

ü Fornecer dados para o planejamento da política de Saúde e Segurança do Trabalho. 

ü Orientar ações de Saúde e Segurança do Trabalho, respeitando as normas 

regulamentadoras da segurança do trabalho, visando garantir um ambiente de 

trabalho saudável e seguro. 

 

D ï INTERPRETAR TEXTOS E DOCUMENTOS NA LÍNGUA ESPANHOLA 
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ü Utilizar língua espanhola, em nível básico, na comunicação profissional. 

ü Utilizar expressões simples em apresentações, ligações telefônicas e em informações 

relativas à área de pessoal em língua espanhola. 

ü Elaborar textos simples em língua espanhola. 

 

E ï IDENTIFICAR PLANO DE BENEFÍCIOS ESPONTÂNEOS 

ü Pesquisar políticas de benefícios oferecidas no mercado. 

ü Elaborar estratégias de plano de benefícios. 

ü Orientar empregados sobre benefícios. 

ü Pesquisar grau de satisfação dos funcionários com benefícios. 

 

F ï UTILIZAR SISTEMAS DE AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO 

ü Utilizar parâmetros e instrumentos de avaliação de desempenho dos empregados e 

colaboradores. 

ü Assessorar gestores em avaliação de desempenho. 

ü Aplicar instrumentos de avaliação de desempenho. 

ü Propor ações corretivas resultantes da avaliação. 

 

G ï UTILIZAR INDICADORES DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL 

ü Redigir roteiro de entrevista de desligamento. 

ü Apurar indicadores de turnover. 

ü Apurar indicadores de absenteísmo. 

ü Realizar feedbacks. 

 

H ï PESQUISAR TENDÊNCIAS NA ÁREA DE RECURSOS HUMANOS 

ü Identificar lógicas de relacionamento capital-trabalho. 

ü Pesquisar as atividades de integração de recursos humanos em processos de fusão e 

aquisição. 

ü Pesquisar tendências no mercado para a área de Recursos Humanos e sua 

aplicabilidade. 

 

I ï DEMONSTRAR COMPETÊNCIAS PESSOAIS 

ü Apresentar soluções. 

ü Agir com tolerância. 
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ü Buscar aprimoramento profissional. 

ü Demonstrar facilidade de comunicação verbal e escrita. 

ü Agir com ética profissional. 

ü Tomar iniciativa. 

ü Atuar com flexibilidade. 

ü Evidenciar comprometimento. 

ü Agir com eficiência e eficácia. 

 

 

PERFIS PROFISSIONAIS DASQUALIFICAÇÕES 

 

MÓDULO I ï Qualificação Profissional Técnica de Nível 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 organização. Realiza atividades 

de apoio ao planejamento, execução, avaliação e controle dos processos de Recursos 

Humanos, atua em cargos e salários, recrutamento e seleção. Presta suporte e apoio no 

fluxo documental, cadastro de candidatos e informações. Encaminha documentos e 

efetua atividades na divulgação das vagas, triagem de currículo e convocação de 

candidatos. O profissional aplica e dissemina os conceitos de missão, visão e valores com 

uma postura ética, comprometido com o desenvolvimento da cultura e filosofia 

organizacional. 

 

ATRIBUIÇÕES/ RESPONSABILIDADES 

§ Identificar políticas de Recursos Humanos e sua aplicabilidade. 

§ Realizar cálculos matemáticos para folha de pagamento. 

§ Contribuir na elaboração dos organogramas gerais e dos funcionogramas, visando à 

manutenção do quadro de pessoal e os limites de responsabilidades. 

§ Realizar as atividades relacionadas aos processos de recrutamento e seleção em suas 

fases. 

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

§ Elaborar relatórios, planilhas estatísticas e gráficos, de acordo com as necessidades 

da área de Recursos Humanos. 
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§ Identificar a legislação trabalhista. 

§ Comunicar-se utilizando a terminologia técnica das áreas Administrativas de Recursos 

Humanos. 

§ Operacionalizar o fluxo de comunicação e informação nas rotinas administrativas da 

área de pessoal. 

 

ÁREA DE ATIVIDADES 

A ï ARTICULAR CONHECIMENTOS DAS RELAÇÕES HUMANAS 

ü Identificar os pressupostos das relações humanas. 

ü Pesquisar evolução das escolas administrativas e das relações humanas. 

ü Verificar modelos de departamentalização para os diversos tipos de organização. 

ü Selecionar modalidades de terceirização para subsistemas de Recursos Humanos. 

 

B ï EFETUAR CÁLCULOS PARA A FOLHA DE PAGAMENTO 

ü Coletar dados. 

ü Elaborar planilhas de cálculos. 

ü Efetuar cálculos. 

ü Efetuar cálculos estatísticos. 

ü Controlar atividades por meio de dados estatísticos. 

ü Desenvolver raciocínio lógico. 

 

C ï EFETUAR PROCESSO DE PLANEJAMENTO, RECRUTAMENTO E SELEÇÃO DE 

RECURSOS HUMANOS 

ü Contribuir nas ações de planejamento estratégico de Recursos Humanos. 

ü Organizar quadro de pessoal. 

ü Elaborar descrição de cargos. 

ü Pesquisar remuneração. 

ü Analisar exigências para ocupação de vagas. 

ü Pesquisar estratégias e fontes de recrutamento interno e externo. 

ü Definir formas de divulgação para recrutamento. 

ü Captar vagas. 

ü Contatar empresas. 

ü Cadastrar candidato. 

ü Montar processo seletivo. 
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ü Divulgar processo seletivo. 

ü Fornecer informações sobre vagas. 

ü Cadastrar candidatos. 

ü Esclarecer dúvidas. 

ü Solicitar documentos. 

ü Coletar referências pessoais. 

ü Pesquisar informações do candidato. 

ü Participar da avaliação de currículo. 

ü Pré-selecionar candidatos. 

ü Entrevistar candidato. 

ü Encaminhar candidato para entrevista com a área requisitante. 

ü Participar da elaboração de provas de seleção. 

ü Aplicar provas de seleção. 

ü Participar da correção da prova do processo seletivo. 

ü Acompanhar processos seletivos até a finalização. 

ü Divulgar resultado do processo seletivo. 

ü Confeccionar manual de integração. 

 

D ï AGIR COM OS PRECEITOS DA ÉTICA NO TRABALHO 

ü Estabelecer relacionamento de respeito mútuo no ambiente de trabalho. 

ü Sistematizar normas de conduta empresarial. 

ü Cumprir eticamente as funções nos subsistemas de Recursos Humanos. 

 

E ï UTILIZAR A INFORMÁTICA NOS PROCESSOS DE RECURSOS HUMANOS 

ü Utilizar os recursos da informática nas rotinas administrativas de suprimento e 

manutenção de Recursos Humanos. 

ü Preparar planilhas. 

ü Preencher documentação específica da área de Recursos Humanos. 

ü Elaborar apresentações. 

ü Utilizar equipamentos e softwares. 

 

F ï DEMONSTRAR CONHECIMENTOS EM LEGISLAÇÃO TRABALHISTA 

ü Acompanhar validade de documentos legais. 

ü Acompanhar alterações da legislação. 
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ü Adequar atividade a legislação. 

ü Verificar prazos estabelecidos para a tramitação dos documentos do departamento de 

pessoal. 

ü Consultar normas e procedimentos. 

ü Acompanhar Legislação Trabalhista. 

ü Utilizar a Consolidação das Leis do Trabalho nos procedimentos e subsistemas de 

gestão de pessoal. 

 

G ï REDIGIR TEXTOS ATINENTES À ÁREA DE RECURSOS HUMANOS 

ü Redigir correspondência e documentação técnica oficial. 

ü Preparar cartas e memorandos. 

ü Elaborar atas e pautas. 

ü Elaborar relatórios. 

ü Enviar informações ao Diário Oficial. 

 

H ï EXECUTAR ROTINAS ADMINISTRATIVAS 

ü Definir método de trabalho. 

ü Atuar na rotina administrativa diária. 

ü Protocolar documento. 

ü Conferir documentos, dados e prazos. 

ü Executar as fases de arquivamento. 

ü Solicitar informações. 

ü Executar serviços de apoio administrativo. 

ü Elaborar prestações de conta. 

ü Realizar pesquisa cadastral. 

ü Fornecer informações para auditorias. 

ü Elaborar cronogramas. 

ü Elaborar fluxogramas. 

ü Elaborar organograma. 

ü Arquivar documentos. 

ü Atualizar cadastro geral. 

ü Atender clientes com necessidades especiais. 

ü Ordenar documentos na montagem de prontuário funcional. 

ü Reunir dados e documentos para atender fiscalização e auditorias. 
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ü Preencher formulários. 

ü Registrar óbito, casamento e nascimento. 

ü Localizar processos. 

ü Acompanhar notificações de medidas disciplinares. 

ü Operacionalizar o trâmite de documentos e prontuários. 

 

I ï DEMONSTRAR COMPETÊNCIAS PESSOAIS 

ü Possuir empatia. 

ü Agir com dinamismo. 

ü Demonstrar flexibilidade. 

ü Trabalhar em equipe. 

ü Ter capacidade de planejamento e organização. 

ü Demonstrar iniciativa. 

ü Agir com liderança. 

ü Analisar criticamente. 

ü Agir de forma proativa. 

 

 

MÓDULO II ï Qualificação Profissional Técnica de Nível Médio de ASSISTENTE DE 

DEPARTAMENTO PESSOAL 

 

O ASSISTENTE DE DEPARTAMENTO PESSOAL é o profissional que atua nas 

atividades de apoio à integração e socialização de colaboradores. Prepara, organiza, 

solicita e emite documentos e processos de acordo com a legislação trabalhista. Executa 

rotinas do departamento de pessoal como: admissão, ficha cadastral, apontamento do 

registro de ponto, controle de jornada de trabalho, cálculos de folha de pagamento, 

cálculo de férias, pagamento de encargos e benefícios sociais, 13º salário, demissão e 

homologação de rescisão de contratos. Realiza assessoria à administração de pessoal de 

acordo com conceitos e princípios legais. 

 

ATRIBUIÇÕES/ RESPONSABILIDADES 

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

voluntário, jovem aprendiz e de estagiário. 
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§ Efetuar cálculos relativos à remuneração dos recursos humanos e gerar informações e 

guias para recolhimento de encargos sociais. 

§ Comunicar-se em inglês básico, visando à comunicação profissional. 

§ Identificar a legislação tributária e previdência. 

§ Realizar as atividades relacionadas ao processo de integração de funcionários com a 

recepção, socialização e motivação dos mesmos. 

§ Identificar o comportamento organizacional e propor seu desenvolvimento. 

§ Utilizar metodologia científica em pesquisas da área de Recursos Humanos. 

§ Prestar atendimento aos colaboradores, oralmente e por escrito, utilizando recursos 

tradicionais e eletrônicos. 

§ Utilizar as diversas formas de contratação, considerando a relação trabalho e emprego 

e a legislação trabalhista visando atender requisitos da lei. 

§ Aplicar a legislação trabalhista, tributária e previdenciária. 

§ Controlar lançamentos de frequência de pessoal (folha de pagamento, 13º salário, 

férias etc.). 

§ Efetuar cálculos de rescisão contratual. 

§ Registrar ocorrências 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 área de Recursos 

Humanos com base em metodologias específicas para auxiliar na gestão de pessoas, 

visando ao desenvolvimento organizacional. 

§ Gerenciar o relacionamento interpessoal e motivacional na organização. 

 

ÁREA DE ATIVIDADES 

A ï EXECUTAR ROTINAS DO DEPARTAMENTO DE PESSOAL 

ü Formalizar o processo de contratação de empregados, voluntários e estagiários. 

ü Executar rotinas de admissão de pessoal. 

ü Executar rotinas de demissão de pessoal. 

ü Controlar frequência dos funcionários. 

ü Elaborar folha de pagamento. 

ü Controlar recepção e distribuição de benefícios. 

ü Atualizar dados cadastrais de pessoal. 
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ü Controlar benefícios, afastamentos e férias. 

ü Acompanhar transferência de funcionários. 

ü Lançar informações na base de dados da folha de pagamento. 

ü Conferir lançamentos da folha de pagamento. 

ü Disponibilizar holerite. 

ü Gerar informações e guias para recolhimento de encargos sociais. 

ü Coletar informações para rescisão contratual. 

ü Efetuar cálculos rescisórios. 

ü Participar do processo de homologação de rescisão contratual. 

ü Manter documentos pertinentes aos empregados ativos e inativos. 

ü Analisar estatísticas de informações salariais. 

ü Aplicar políticas de cargos e remunerações. 

ü Efetuar manutenção de tabelas salariais. 

ü Subsidiar negociações trabalhistas. 

ü Aplicar procedimentos para cumprimento de acordos e convenções coletivas. 

ü Aplicar a Legislação Trabalhista e Previdenciária na admissão, manutenção e 

desligamento de pessoal. 

ü Orientar entrada no processo de seguro-desemprego. 

 

B ï INTERPRETAR TEXTOS E DOCUMENTOS NA LÍNGUA INGLESA 

ü Utilizar língua inglesa, em nível básico, na comunicação profissional. 

ü Utilizar expressões simples em apresentações, ligações telefônicas e em informações 

relativas à área de pessoal em língua inglesa. 

ü Elaborar textos simples em língua inglesa. 

 

C ï MEDIAR RELAÇÕES DE TRABALHO 

ü Subsidiar a área Jurídica com informações para defesa em causas trabalhistas. 

ü Orientar áreas da empresa sobre legislação trabalhista, previdenciária e tributária. 

ü Realizar os procedimentos para recolhimento de tributos trabalhistas. 

 

D ï CONDUZIR ATIVIDADES MOTIVACIONAIS 

ü Articular situações de motivação e comportamento humano. 

ü Articular situações de motivação e desempenho. 

ü Identificar e validar vínculos organizacionais. 
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ü Aplicar dinâmicas de grupo. 

ü Construir situações problemas na psicodramatização. 

ü Fomentar políticas de responsabilidade social da organização. 

 

E ï REALIZAR ATIVIDADES EM RECURSOS HUMANOS 

ü Convocar candidatos aptos a ocuparem a vaga. 

ü Promover a integração de novos empregados e colaboradores na empresa. 

ü Viabilizar o processo de admissão. 

ü Prestar informações acerca de direitos trabalhistas. 

ü Assessorar em atividades de treinamento e desenvolvimento. 

ü Diagnosticar necessidades de treinamento e desenvolvimento. 

ü Elaborar programas de desenvolvimento. 

ü Pesquisar custos envolvidos nos programas de treinamento e desenvolvimento. 

ü Acompanhar ou ministrar cursos voltados ao desenvolvimento de pessoal. 

ü Organizar propostas de treinamentos. 

ü Pesquisar e indicar cursos de qualificação. 

ü Identificar necessidades de capacitação profissional. 

ü Capacitar pessoal. 

 

F ï PESQUISAR NA ÁREA DE RECURSOS HUMANOS 

ü Explorar linhas de pesquisa científica. 

ü Demonstrar capacidade de síntese. 

ü Selecionar fontes de pesquisa. 

 

G ï DEMONSTRAR COMPETÊNCIAS PESSOAIS 

ü Demonstrar empatia. 

ü Cultivar a ética. 

ü Manter-se dinâmico. 

ü Buscar autodesenvolvimento. 

ü Demonstrar iniciativa. 

ü Demonstrar capacidade de participação. 

ü Demonstrar capacidade de crítica. 
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CAPÍTULO 4  ORGANIZAÇÃO CURRICULAR 

 

 

4.1. Estrutura Modular 

O currículo foi organizado de modo a garantir o que determina a Lei Federal n.º 9394, de 

20-12-1996; Resolução CNE/CEB n.º 1, de 5-12-2014; Resolução CNE/CEB n.º 6, de 20-

9-2012; Resolução SE n.º 78, de 7-11-2008; Decreto Federal n.º 5154, de 23-7-2004, 

assim como as competências profissionais que foram identificadas pelo Ceeteps, com a 

participação da comunidade escolar. 

A organização curricular da Habilitação Profissional de TÉCNICO EM RECURSOS 

HUMANOS está organizada de acordo com o Eixo Tecnol·gico de ñGESTëO E 

NEGčCIOSò e estruturada em m·dulos articulados, com terminalidade correspondente ¨ 

qualificação profissional de nível técnico identificada no mercado de trabalho. 

Os módulos são organizações de conhecimentos e saberes provenientes de distintos 

campos disciplinares e, por meio de atividades formativas, integrama formação teórica à 

formação prática, em função das capacidades profissionais que se propõem desenvolver. 

Os módulos, assim constituídos, representam importante instrumento de flexibilização e 

abertura do currículo para o itinerário profissional, pois que, adaptando-se às distintas 

realidades regionais, permitem a inovação permanente e mantêm a unidade e a 

equivalência dos processos formativos. 

A estrutura curricular que resulta dos diferentes módulos estabelece as condições básicas 

para a organização dos tipos de itinerários formativos que, articulados, conduzem à 

obtenção de certificações profissionais. 

 

4.2. Itinerário Formativo 

O curso de TÉCNICO EM RECURSOS HUMANOS é composto por três módulos. 

O aluno que cursar o MÓDULO I concluirá a Qualificação Profissional Técnica de Nível 

Médio de AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS. 

O aluno que cursar os MÓDULOS I e II concluirá a Qualificação Profissional Técnica de 

Nível Médio de ASSISTENTE DE DEPARTAMENTO PESSOAL. 

Ao completar os MÓDULOS I, II e III, o aluno receberá o Diploma de TÉCNICO EM 

RECURSOS HUMANOS, desde que tenha concluído, também, o Ensino Médio. 
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4.3. Proposta de Carga Horária por Componente Curricular 

 

MÓDULO I ï Qualificação Profissional Técnica de Nível Médio de AUXILIAR DE 

RECURSOS HUMANOS 

Componentes 

Curriculares 
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I.1 ï Teoria das Relações Humanas 40 50 00 00 40 50 32 40 

I.2 ï Cálculos para Folha de 
Pagamento 

60 50 00 00 60 50 48 40 

I.3 ï Planejamento, Recrutamento e 
Seleção 

100 100 00 00 100 100 80 80 

I.4 ï Ética e Cidadania Organizacional 40 50 00 00 40 50 32 40 

I.5 ï Aplicativos Informatizados 00 00 60 50 60 50 48 40 

I.6 ï Legislação e Relações 
Trabalhistas 

100 100 00 00 100 100 80 80 

I.7 ï Linguagem, Trabalho e 
Tecnologia 

40 50 00 00 40 50 32 40 

I.8 ï Gerenciamento de Rotinas 
Administrativas 

60 50 00 00 60 50 48 40 

Total 440 450 60 50 500 500 400 400 

 
 

Qualificação 
Profissional Técnica 

de Nível Médio de 
AUXILIAR DE 

RECURSOS 

HUMANOS 

MÓDULO I MÓDULO II MÓDULO III 

 
 

Qualificação 
Profissional Técnica 

de Nível Médio de 
ASSISTENTE DE 

DEPARTAMENTO 

PESSOAL 

 

Habilitação 
Profissional de 

TÉCNICO EM 

RECURSOS 

HUMANOS 
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MÓDULO II ï Qualificação Profissional Técnica de Nível Médio de ASSISTENTE DE 

DEPARTAMENTO PESSOAL 

Componentes 

Curriculares 

Carga Horária 
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II.1 ï Práticas de Departamento 
Pessoal 

60 50 60 50 120 100 96 80 

II.2 ï Inglês Instrumental 40 50 00 00 40 50 32 40 

II.3 ï Legislação Previdenciária e 
Tributária 

100 100 00 00 100 100 80 80 

II.4 ï Psicologia e Processo de 
Motivação e Liderança 

100 100 00 00 100 100 80 80 

II.5 ï Desenvolvimento Humano e 
Organizacional 

100 100 00 00 100 100 80 80 

II.6 ï Planejamento do Trabalho de 
Conclusão de Curso (TCC) em 
Recursos Humanos 

40 50 00 00 40 50 32 40 

Total 440 450 60 50 500 500 400 400 
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MÓDULO III ï Habilitação Profissional de TÉCNICO EM RECURSOS HUMANOS 

Componentes 

Curriculares 

Carga Horária 

Horas-aula 
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s
s
io

n
a
l 

P
rá

ti
c
a
 P

ro
fi

s
s
io

n
a
l 
ï
 2

,5
 

T
o

ta
l 

T
o

ta
l 
ï
 2

,5
 

III.1 ï Práticas de Competências 
Sociais 

60 50 00 00 60 50 48 40 

III.2 ï Qualidade de Vida e Segurança 
no Trabalho 

100 100 00 00 100 100 80 80 

III.3 ï Espanhol Instrumental 40 50 00 00 40 50 32 40 

III.4 ï Gestão do Desempenho e 
Retenção de Talentos 

100 100 00 00 100 100 80 80 

III.5 ï Gestão Estratégica de 
Resultados 

100 100 00 00 100 100 80 80 

III.6 ï Tendências e Cenários em 
Recursos Humanos 

40 50 00 00 40 50 32 40 

III.7 ï Desenvolvimento do Trabalho 
de Conclusão de Curso (TCC) em 
Recursos Humanos 

00 00 60 50 60 50 48 40 

Total 440 450 60 50 500 500 400 400 
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4.4. Competências, Habilidades e Bases Tecnológicas por Componente 
Curricular 

 

MÓDULO I ï Qualificação Profissional Técnica de Nível Médio de AUXILIAR DE 

RECURSOS HUMANOS 

 

I.1 ï TEORIA DAS RELAÇÕES HUMANAS 

Função: Planejamento das Relações Humanas nas Organizações 

COMPETÊNCIAS HABILIDADES BASES TECNOLÓGICAS 

1. Analisar as fases e fatores 
históricos e contemporâneos da 
evolução das Relações 
Humanas. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. Estabelecer relações entre as 
principais teorias humanistas. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. Representar a estrutura 
organizacional e reconhecer as 
estratégias de 
departamentalização. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. Interpretar os tipos de 
serviços terceirizados em 
Recursos Humanos. 
 

1.1. Identificar a evolução de 
Recursos Humanos e o seu 
importante papel nas 
organizações. 
1.2. Identificar a evolução das 
competências requeridas no 
mercado de trabalho. 
1.3. Identificar os papéis e 
responsabilidades dos principais 
subsistemas de Recursos 
Humanos e a contribuição de 
cada um para o sucesso das 
organizações. 
 
2.1. Listar as principais teorias 
humanistas. 
2.2. Identificar os fatores 
condicionantes do 
desenvolvimento das teorias 
humanistas. 
2.3. Verificar a influência das 
teorias humanistas nos aspectos 
sociológicos e psicológicos do 
trabalho. 
 
3.1. Coletar os principais 
elementos que direcionem a 
escolha ou decisão do modelo 
de departamentalização. 
3.2. Apresentar a forma de 
departamentalização mais 
adequada com base nos dados 
coletados. 
3.3. Aplicar as diretrizes da 
departamentalização traçadas 
estrategicamente pela 
organização. 
 
4.1. Detectar as atividades 
meios que podem ser 
terceirizadas em Recursos 
Humanos. 
4.2. Identificar as vantagens e 
desvantagens da terceirização 
em Recursos Humanos. 

1. Noções das teorias das 
organizações e a linha da 
evolução da Escola das 
Relações Humanas: 

¶ Conceitos de: 
o Administração Científica 

(Taylor, Ford); 
o Administração Clássica 

(Fayol); 
o Escola das Relações 

Humanas, os experimentos 
em Hawthorne (Mayo); 

o Relações Industriais; 
o Administração de Recursos 

Humanos; 
o Gestão de Pessoas. 

¶ Histórico da área de 
Recursos Humanos: 

o As escolas administrativas e 
a função de pessoal; 

o As cinco fases evolutivas da 
gestão de pessoal 

 
2. Teorias Humanísticas: 

¶ Teoria da Hierarquização 
das Necessidades 
Humanas; 

¶ Teoria X e Y; 

¶ Teoria dos Dois Fatores; 

¶ Teoria da Expectância; 

¶ Teoria da Contingência 
 
3. Fundamentos da Estrutura 
Organizacional: 

¶ Noções de: 
o Estratégia e estrutura. 

¶ Tipos de 
departamentalização: 

o Funcional; 
o Geográfica; 
o Por processo; 
o Por produto; 
o Por cliente; 
o Pela amplitude de controle; 
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4.3. Indicar a modalidade de 
terceirização para subsistemas 
de Recursos Humanos. 
 

o Estrutura matricial; 
o Estrutura em linha e staff; 
o By-pass (limites de 

autoridade e 
responsabilidades) 

 
4. Procedimentos da 
terceirização em Recursos 
Humanos: 

¶ Vantagens e desvantagens; 

¶ Modalidades: 
o BPO 

(BussinesProcessOutsourcin
g); 

o BSP 
(BussinesServiceProvider); 

o ASP 
(AplicationServiceProvider) 

 

Carga Horária (horas-aula) 

Teórica 40 
Prática em 
Laboratório* 

00 Total 40 Horas-aula 

 

Teórica (2,5) 50 
Prática em 
Laboratório* 
(2,5) 

00 Total (2,5) 50 Horas-aula 

         * Todos os componentes curriculares preveem prática, expressa nas habilidades, relacionadas às 
competências. Para este componente curricular, não está prevista divisão de classes em turmas. 
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I.2 ï CÁLCULOS PARA FOLHA DE PAGAMENTO 

Função: Execução de Cálculos para Folha de Pagamento 

COMPETÊNCIAS HABILIDADES BASES TECNOLÓGICAS 

1. Analisar a estrutura de 
salários. 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. Sistematizar os 
procedimentos para elaboração 
da folha de pagamento. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1. Identificar as parcelas 
componentes da remuneração. 
1.2. Identificar os pagamentos 
feitos a empregados e os 
encargos sociais incidentes.  
 
 
 
 
 
2.1. Calcular adiantamento 
salarial. 
2.2. Consultar tabelas de 
contribuições dos empregados, 
trabalhadores avulsos e 
aposentados para aplicação de 
encargos. 
2.4. Calcular folha de 
pagamento 
mensal/semanal/horista sob as 
diferentes variáveis. 
2.5. Calcular folha de 
pagamento com procedimentos 
rescisórios em suas várias 
modalidades. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Definições: 

¶ Salário. 

¶ Remuneração. 

¶ Proventos. 

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

¶ Encargos sociais. 
 

 
2. Procedimentos para Cálculos 
de folha de pagamento: 

¶ Salário; 

¶ Adiantamento de salário; 

¶ Hora extra; 

¶ Férias; 

¶ 1ª parcela do 13º salário; 

¶ 2ª parcela do 13º salário; 

¶ Adicional de insalubridade; 

¶ Adicional de periculosidade; 

¶ Adicional noturno; 

¶ Adicional extraordinário; 

¶ Repouso semanal 
remunerado; 

¶ Salário família; 

¶ Salário maternidade; 

¶ Comissões 

¶ Descontos: 
o Adiantamentos; 
o Contribuição 

Previdenciária ï INSS; 
o Imposto de renda retido 

na fonte - IRRF; 
o 2ª parcela do 13º 

salário; 
o Falta hora; 
o Falta dia; 
o Desconto de Descanso 

Semanal Remunerado ï 
DSR; 

o Contribuição sindical; 
o Pensão alimentícia; 
o Vale transporte; 

¶ Outros descontos 
permitidos: 
o Assistência médica; 
o Alimentação; 
o Empréstimos 

consignados; 
o Seguro de vida. 

¶ Procedimentos para cálculos 
rescisórios por: 
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 o Decisão do empregador; 
o Decisão do empregado 

(pedido ou abandono); 
o Iniciativa de ambos; 
o Desaparecimento dos 

sujeitos (falecimento e 
falência); 

o Prazo determinado 
 

Carga Horária (Horas-aula) 

Teórica 60 
Prática em 
Laboratório* 

00 Total 60 Horas-aula 

 

Teórica (2,5) 50  
Prática em 
Laboratório* 
(2,5) 

00 Total (2,5) 50 Horas-aula 

         * Todos os componentes curriculares preveem prática, expressa nas habilidades, relacionadas às 
competências. Para este componente curricular, não está prevista divisão de classes em turmas. 
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I.3 ï PLANEJAMENTO, RECRUTAMENTO E SELEÇÃO 

Função: Planejamento e Controle de Recursos Humanos 

COMPETÊNCIAS HABILIDADES BASES TECNOLÓGICAS 

1. Interpretar o planejamento 
estratégico de Gestão de 
Pessoas. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. Desenvolver a captação de 
Recursos Humanos. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. Avaliar as tendências do 
processo seletivo de pessoal. 
 
 
 
 
 
 
 
4. Interpretar o processo de 
aplicação de pessoas na 
organização. 
 
 
 
 
 
5. Elaborar estratégias e 
procedimentos com objetivo de 
identificar perfis para vagas. 
 

1.1. Identificar o ambiente das 
empresas e suas características 
principais. 
1.2. Identificar os tipos de 
ambientes organizacionais e 
suas estratégias. 
1.3. Identificar fatores 
intervenientes no Planejamento 
de Gestão de Pessoas. 
1.4. Identificar o papel da área 
de Recursos Humanos na 
realização da missão, visão e 
valores das organizações. 
 
2.1. Detectar as competências 
técnicas e comportamentais 
para o exercício das funções. 
2.2. Identificar necessidade de 
pessoal para estimativa de 
vagas futuras. 
2.3. Elaborar descrição de 
cargos. 
2.4. Elaborar pesquisas 
referentes aos pisos salariais. 
2.5. Preencher a requisição de 
empregado. 
2.6. Cumprir as etapas do 
recrutamento de pessoal. 
2.7. Identificar vantagens e 
desvantagens dos 
recrutamentos interno e externo. 
 
3.1. Identificar fontes de 
recrutamento. 
3.2. Levantar custos de inserção 
e divulgação de editais e 
anúncios de recrutamento. 
3.3. Aplicar procedimentos para 
recrutamento de pessoal interno 
e externo. 
 
4.1. Identificar etapas do 
processo seletivo e suas 
características. 
4.2. Utilizar as diferentes 
técnicas de seleção de pessoas. 
4.3. Executar controle do 
processo de seleção. 
 
5.1. Identificar tipos básicos de 
testes de seleção de pessoal 
específicos ao cargo/ função. 
5.2. Auxiliar na aplicação de 
testes escritos e/ou práticos. 

1. Estudo das políticas de 
Recursos Humanos das 
organizações. 

¶ Conceitos de: 
o Missão, visão, valores da 

organização e objetivos 
organizacionais; 

o Planejamento estratégico de 
RH; 

o Estratégias de RH; 
o Modelos de planejamento de 

RH 
 
2. Subsistemas de Recursos 
Humanos: 

¶ Análise de cargo; 

¶ Processo de recrutamento de 
pessoal; 

¶ Administração de pessoal; 

¶ Planejamento e previsão de 
pessoal: 

o Elaboração e descrição de 
cargos e salários (definição de 
competências técnicas e 
comportamentais); 

o Pesquisa salarial; 
o CBO (Classificação Brasileira 

de Ocupações); 
o REQUISIÇÃO de empregado; 

¶ Planejamento do quadro de 
pessoal: 

o Definição de recrutamento 
interno, suas vantagens e 
desvantagens; 

o Definição de recrutamento 
externo, suas vantagens e 
desvantagens 

 
3. Fontes de recrutamento: 

¶ Anúncios em jornais e 
revistas; 

¶ Jobfair; 

¶ Mídias sociais; 

¶ Intranet e Internet; 

¶ Cartazes; 

¶ Grupos de RH; 

¶ Agências; 

¶ Anúncio de vagas em 
fachadas de empresas; 

¶ Panfletos; 

¶ Apresentação espontânea; 

¶ Indicação por funcionários; 

¶ Headhunters(caça talentos) 
 
4. Processo de seleção de 
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5.3. Auxiliar na correção de 
testes objetivos escritos. 
5.4. Verificar procedimentos 
para o planejamento de 
entrevista de seleção de 
pessoal. 
5.5. Diferenciar entrevista 
estruturada e não estruturada. 
5.6. Detectar a importância do 
planejamento para o 
desenvolvimento da entrevista 
como ferramenta de seleção de 
pessoal. 
5.7. Identificar o 
desenvolvimento da entrevista 
de seleção de pessoal. 
5.8. Identificar os procedimentos 
para o planejamento da 
entrevista estruturada. 
5.9. Identificar os procedimentos 
para o planejamento da 
entrevista não estruturada. 
5.10. Detectar as etapas da 
entrevista de seleção de 
pessoal. 
5.11. Desenvolver modelos de 
manual de integração. 
 

pessoal: 

¶ Banco de dados; 

¶ Candidato digital 
(videoconferência); 

¶ Análise de currículo; 

¶ Dinâmicas de grupo; 

¶ Técnicas de entrevista; 

¶ Teste de perfil profissional; 

¶ Teste de conhecimento geral 
e técnico; 

¶ Checagem de referências 
profissionais; 

¶ Técnicas de alternativas de 
seleção; 

¶ Mídias sociais; 

¶ Grafologia 
 
5. Noções de testes de seleção de 
pessoal: 

¶ Aptidão; 

¶ Personalidade; 

¶ Psicológicos; 

¶ Grafológicos; 

¶ Procedimentos para o 
planejamento da entrevista: 

o Não estruturada; 
o Estruturada; 
o Preparação; 
o Coleta de dados; 
o Análise comportamental; 
o Informações da empresa 

contratante; 
o Videoconferência 

¶ Princípios da avaliação da 
entrevista; 

¶ Manual de integração; 

¶ Finalidade; 

¶ Elaboração passo a passo: 
o Introdução; 
o Objetivos do manual; 
o Definição das finalidades, 

princípios e objetivos da 
organização; 

o Organogramas; 
o Descrição de setores; 
o Descrições de obrigações e 

benefícios sociais 

 

Carga Horária (Horas-aula) 

Teórica 100 
Prática em 
Laboratório* 

00 Total 100 Horas-aula 

 

Teórica (2,5) 100 
Prática em 
Laboratório* 
(2,5) 

00 Total (2,5) 100 Horas-aula 

         * Todos os componentes curriculares preveem prática, expressa nas habilidades, relacionadas às 
competências. Para este componente curricular, não está prevista divisão de classes em turmas. 
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I.4 ï ÉTICA E CIDADANIA ORGANIZACIONAL 

Função: Planejamento Ético e Organizacional 

COMPETÊNCIAS HABILIDADES BASES TECNOLÓGICAS 

1. Analisar os Códigos de 

Defesa do Consumidor, da 

legislação trabalhista, do 

trabalho voluntário e das regras 

e regulamentos organizacionais. 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Analisar procedimentos para a 

promoção da imagem 

organizacional. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Relacionar as técnicas e 

métodos de trabalho com os 

valores de cooperação, iniciativa 

e autonomia pessoal e 

organizacional. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Analisar a importância da 

responsabilidade social e da 

sustentabilidade na formação 

profissional e ética do cidadão. 

1.1 Interpretar a legislação 

trabalhista nas relações de 

trabalho. 

1.2 Interpretar o Código de 

Defesa do Consumidor nas 

relações  de consumo. 

1.3 Identificar o papel da 

legislação no exercício do 

trabalho voluntário. 

1.4 Identificar as regras e 

regulamentos nas práticas 

trabalhistas das organizações 

 

2.1 Identificar o contexto de 

aplicação dos procedimentos na 

organização e adequá-los, 

considerando os critérios dos 

órgãos reguladores do setor de 

atuação. 

2.2 Discernir ameaças que 

possam comprometer a 

organização. 

2.3 Potencializar as 

oportunidades que impactem na 

imagem da organização e 

resultem em novas relações de 

negócios e parcerias. 

 

3.1 Respeitar as diferenças 

individuais e regionais dos 

colaboradores no âmbito 

organizacional. 

3.2 Identificar valores e 

encorajar as manifestações de 

diversidades culturais e sociais. 

3.3 Utilizar técnicas de 

aprimoramento das práticas de 

convivência com todos os 

envolvidos no processo de 

construção das relações 

profissionais e de consumo. 

 

4.1 Identificar e respeitar as 

ações de promoção de direitos 

humanos. 

4.2 Aplicar procedimentos de 

1. Conceito do Código de 

Defesa do Consumidor.      

 

2. Fundamentos de Legislação 

Trabalhista e Legislação para o 

Autônomo. 

 

3. Normas e comportamento 

referentes aos regulamentos 

organizacionais. 

 

4. Imagem pessoal e 

institucional. 

 

5. Definições de trabalho 

voluntário 

¶ Lei Federal 9.608/98;  

¶ Lei Estadual nº 

10.335/99;  

¶ Deliberações CEETEPS 

Nº1 /2004. 

 

6. Definições e técnicas de 

trabalho 

¶ Gestão de autonomia 

(atribuições e 

responsabilidades): 

V de liderança; 

V em equipe. 

 

7. Código de ética nas 

organizações 

¶ Públicas; 

¶ Privadas. 

 

8. Cidadania, relações pessoais 

e do trabalho. 

 

9. Declaração Universal dos 

Direitos Humanos, convenções e 

Direitos Humanos no Brasil. 

 

10. Economia criativa 

¶ Conceitos, estratégias e 

desenvolvimento. 
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responsabilidade social e/ou 

sustentabilidade na área. 

4.3 Utilizar noções e estratégias 

de economia criativa para 

agregar valor cultural às práticas 

de sustentabilidade. 

11. Respeito à diversidade 

cultural e social. 

 

12. Responsabilidade 

social/sustentabilidade 

¶ Procedimentos para 

área de ñRecursos 

Humanosò. 

Carga Horária (Horas-aula) 

Teórica 40 
Prática em 
Laboratório* 

00 Total 40 Horas-aula 

 

Teórica (2,5) 50 
Prática em 
Laboratório* 
(2,5) 

00 Total (2,5) 50 Horas-aula 

         * Todos os componentes curriculares preveem prática, expressa nas habilidades, relacionadas às 
competências. Para este componente curricular, não está prevista divisão de classes em turmas. 




