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I.11 ROTINAS DE DEPARTAMENTO PESSOAL

Função: Executar e controlar rotinas administrativas da gestão de pessoas
Classificação: Execução

Atribuições e Responsabilidades 

Controlar recebimento e arquivo de documentos.
Controlar calendário para cumprimento das obrigações legais.
Executar procedimentos de admissão e demissão de empregado.
Utilizar procedimentos seguros de proteção de dados pessoais dos colaboradores.

Atribuição Empreendedora

Sugerir a criação de novos processos de divisão de departamento.

Habilidades Específicas Associadas Aos Eixos 
Estruturantes

Habilidades Relacionadas Às Competências 
Gerais / Eixo Estruturante

(EMIFFTP11) Selecionar e mobilizar 
intencionalmente conhecimentos sobre o mundo do 
trabalho para desenvolver um projeto pessoal, 
profissional ou um empreendimento produtivo,
estabelecendo objetivos e metas, avaliando as 
condições e recursos necessários para seu alcance 
e definindo um modelo de negócios.

(EMIFCG11) Utilizar estratégias de planejamento, 
organização e empreendedorismo para estabelecer 
e adaptar metas, identificar caminhos, mobilizar 
apoios e recursos, para realizar projetos pessoais e 
produtivos com foco, persistência e efetividade.

Valores e Atitudes

Incentivar a pontualidade.
Estimular a organização.
Promover ações que considerem o respeito às normas estabelecidas.

Competências Habilidades

1. Distinguir as atribuições do Departamento 
Pessoal das organizações.

2. Analisar a estrutura organizacional do 
Departamento Pessoal.

3. Identificar os procedimentos administrativos 
relacionados à admissão e demissão de pessoal.

1.1 Pesquisar as atribuições do Departamento 
Pessoal das diversas organizações e instituições.
1.2 Identificar as rotinas administrativas do 
Departamento Pessoal em instituições e 
organizações de trabalho.

2.1 Identificar os tipos de estruturas organizacionais 
de trabalho.
2.2 Identificar os aspectos conceituais de 
organograma e fluxograma.
2.3 Elaborar representações gráficas de estruturas 
organizacionais de trabalho por meio de 
organogramas e fluxogramas.

3.1 Pesquisar os procedimentos legais de admissão 
e demissão.
3.2 Executar as rotinas protocolares de entrega, 
conferência e arquivamento de toda a 
documentação relacionada à admissão de 
empregados.
3.3 Aplicar os preceitos legais da bem como, a Lei 
Geral de Proteção de Dados, no tratamento dos 
dados pessoais de colaboradores.
3.4 Executar as rotinas protocolares de entrega, 
conferência, homologação e arquivamento de toda 
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a documentação relacionada à rescisão contratual 
de empregados.

O componente curricular objetiva proporcionar aos alunos o conhecimento das principais rotinas 
administrativas executadas pelo Departamento Pessoal: arquivamento de documentos, coleta de 
assinaturas, entre outras ações, respeitando a qualificação profissional pretendida na primeira série 
Auxiliar de Recursos Humanos.

O detalhamento e fundamentação dessas atividades serão pormenorizados nos componentes curriculares 
do próximo semestre.

Sugere-se a elaboração de organogramas para cada modelo de estrutura organizacional, possibilitando a 
criação de novos processos de divisão de departamento.

Bases Tecnológicas

Atribuições do Departamento Pessoal

Estrutura Organizacional
Estrutura formal e informal;
Níveis organizacionais:

estratégico;
tático;
operacional.

Organogramas;
Estrutura linear;
Estrutura de linha e assessoria;
Estruturas para unidades estratégicas de negócios;
Departamentalização:

por função;
por área geográfica;
por clientela;
por tipo de produção;
por turno;
por processo;
por projeto (estrutura matricial);
departamentalização com estrutura mista.

Procedimentos administrativos na admissão de pessoal

Registro e anotações na Carteira de Trabalho e Previdência Social (CTPS);
Prazo para registro e devolução da carteira;

Coleta de documentação pessoal;
Exames médicos obrigatórios;
Registro de empregados;
Declaração de encargos para fins de imposto de renda;
Declaração para fins de salário-família;
Declaração de uso de vale-transporte;
Cartão do Programa Integração Social (PIS);
Cadastro Geral de Empregados e Desempregados Caged;
Recibo de entrega de Equipamentos de Proteção Individual;
Recibo de pagamento de contribuição sindical;
Recibo de entrega de equipamentos para trabalho;
Contratação de estrangeiro;
Jornada de trabalho;



Centro Estadual de Educação Tecnológica Paula Souza
Governo do Estado de São Paulo

Rua dos Andradas, 140 Santa Ifigênia CEP: 01208-000 São Paulo SP

CNPJ: 62823257/0001-09 600
Página nº 54

Quadro de horário de trabalho;
Cartão de ponto ou livro ponto. 

Gestão de Informação em RH
Métodos de organização de arquivos:

físicos;
eletrônicos.

LGPD Lei Geral de Proteção de Dados:
Segurança e boas práticas;
Responsabilidade com os dados pessoais e as informações.

Procedimentos administrativos na rescisão contratual 
Baixa de registro na carteira profissional;
Homologação;
Guia de Recolhimento Rescisório do Fundo de Garantia por Tempo de Serviço.
Seguro-desemprego;
Arquivamento da documentação;

Absenteísmo
Definição;
Conceito.

Ministério da Economia
Secretaria do Trabalho.

Encargos sociais (Recolhimento com obrigação da empresa)
GPS;
GRF;
Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informações à Previdência (SEFIP) e conectividade 
social;

PIS/PASEP.

Informe de Rendimento Anual
Elaboração;
Emissão;
Prazo de entrega.

e-Social
Integração com o Ministério;
Integração com a Receita Federal;
Integração com a Previdência Social.  
Integração com a Caixa Econômica Federal;

Carga horária (horas-aula)

Teórica 00
Prática 

Profissional
80 Total 80 Horas-aula

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

Todos os componentes curriculares preveem prática, expressa nas habilidades relacionadas às 
competências. Para este componente curricular, está prevista divisão de classes em turmas.
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Para ter acesso às titulações dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente 
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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I.12 APLICATIVOS INFORMATIZADOS

Função: Uso e gestão de computadores e de sistemas operacionais
Classificação: Execução

Atribuições e Responsabilidades 

Trabalhar utilizando os sistemas informatizados como ferramenta de pesquisa e atuação na área.

Valores e Atitudes

Socializar os saberes.
Estimular o interesse na resolução de situações-problema.
Responsabilizar-se pela produção, utilização e divulgação de informações.

Competências Habilidades

1. Analisar sistemas operacionais e programas de 
aplicação necessários à realização de atividades 
na área profissional.

2. Selecionar plataformas para publicação de 
conteúdo na internet e gerenciamento de dados e 
informações.

1.1 Identificar sistemas operacionais, softwares e 
aplicativos úteis para a área.
1.2 Operar sistemas operacionais básicos.
1.3 Utilizar aplicativos de informática gerais e 
específicos para desenvolvimento das atividades na 
área.
1.4 Pesquisar novas ferramentas e aplicativos de 
informática para a área.

2.1 Utilizar plataformas de desenvolvimento de 
websites, blogs e redes sociais, para publicação de 
conteúdo na internet.
2.2 Identificar e utilizar ferramentas de 
armazenamento de dados na nuvem.

Bases Tecnológicas

Fundamentos de Sistemas Operacionais
Tipos;
Características;
Funções básicas.

Fundamentos de aplicativos de Escritório
Ferramentas de processamento e edição de textos:

formatação básica;
organogramas;
desenhos;
figuras;
mala direta;
etiquetas.

Ferramentas para elaboração e gerenciamento de planilhas eletrônicas:
formatação;
fórmulas;
funções;
gráficos.

Ferramentas de apresentações: 
elaboração de slides e técnicas de apresentação.

Conceitos básicos de gerenciamento eletrônico das informações, atividades e arquivos
Armazenamento em nuvem:

sincronização, backup e restauração de arquivos;
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segurança de dados.

Aplicativos de produtividade em nuvem:
webmail, agenda, localização, pesquisa, notícias, fotos/vídeos, outros.

Noções básicas de redes de comunicação de dados
Conceitos básicos de redes;
Softwares, equipamentos e acessórios.

Técnicas de pesquisa avançada na web
Pesquisa por meio de parâmetros;
Validação de informações por meio de ferramentas disponíveis na internet.

Conhecimentos básicos para publicação de informações na internet
Elementos para construção de um site ou blog;
Técnicas para publicação de informações em redes sociais:

privacidade e segurança;
produtividade em redes sociais;
ferramentas de análise de resultados.

Sistemas de rotinas de Recursos Humanos.

Carga horária (horas-aula)

Teórica 00
Prática 

Profissional
80 Total 80 Horas-aula

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

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

Para ter acesso às titulações dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente 
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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I.13 RECRUTAMENTO E SELEÇÃO DE PESSOAL

Função: Selecionar candidatos com perfil adequado às demandas da organização.
Classificação: Execução

Atribuições e Responsabilidades 

Aplicar técnicas de recrutamento e seleção.
Coletar informações relativas ao mercado de trabalho.

Atribuição Empreendedora

Elaborar novos processos de recrutamento e seleção.

Habilidades Específicas Associadas Aos Eixos 
Estruturantes

Habilidades Relacionadas Às Competências 
Gerais / Eixo Estruturante

(EMIFFTP10) Avaliar as relações entre a formação 
escolar, geral e profissional, e a construção da 
carreira profissional, analisando as características 
do estágio, do programa de aprendizagem 
profissional, do programa de trainee, para identificar 
os programas alinhados a cada objetivo profissional.

(EMIFFTP12) Empreender projetos pessoais ou 
produtivos, considerando o contexto local, regional, 
nacional e/ou global, o próprio potencial, as 
características dos cursos de qualificação e dos 
cursos técnicos, do domínio de idiomas relevantes 
para o mundo do trabalho, identificando as 
oportunidades de formação profissional existentes 
no mundo do trabalho e o alinhamento das 
oportunidades ao projeto de vida.

(EMIFCG10) Reconhecer e utilizar qualidades e 
fragilidades pessoais com confiança para superar 
desafios e alcançar objetivos pessoais e 
profissionais, agindo de forma proativa e 
empreendedora e perseverando em situações de 
estresse, frustração, fracasso e adversidade.

(EMIFCG12) Refletir continuamente sobre seu 
próprio desenvolvimento e sobre seus objetivos 
presentes e futuros, identificando aspirações e 
oportunidades, inclusive relacionadas ao mundo do 
trabalho, que orientem escolhas, esforços e ações 
em relação à sua vida pessoal, profissional e cidadã.

Valores e Atitudes

Tratar com cordialidade.
Estimular o interesse na resolução de situações-problema.
Responsabilizar-se pela produção, utilização e divulgação de informações.

Competências Habilidades

1. Identificar fontes disponíveis de recrutamento.

2. Identificar estratégias de seleção de pessoal.

3. Analisar processos seletivos.

1.1 Pesquisar fontes existentes de recrutamento.
1.2 Coletar informações sobre funcionários em fase 
de contratação / a serem contratados a fim de 
manter banco de dados para cadastro de reserva no 
setor de recrutamento. 

2.1 Pesquisar informações sobre a demanda de 
mercado de trabalho.
2.2 Elaborar estratégia para divulgar cargos e 
funções disponíveis nas áreas de atuação.

3.1 Aplicar ferramentas de seleção de pessoal.  
3.2 Compilar informações acerca dos candidatos 
concorrentes às vagas.
3.3 Mensurar o desempenho dos candidatos que 
participam do processo seletivo.
3.4 Auxiliar a coordenação do departamento na 
escolha do candidato adequado a ocupar o cargo / 
função.
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Orientações

O componente curricular não contempla aplicação de testes psicológicos, pois o Conselho Regional de 
Psicologia não autoriza pessoas sem formação e registro na área a fazerem laudos de perfil psicológico. 
Sugere-se atividades de elaboração de novos procedimentos para recrutamento e seleção de pessoal, de 
acordo com um dado perfil.

Bases Tecnológicas

Políticas de Atração e Recrutamento de Pessoal
Planejamento de pessoal

abertura de vaga;
requisição de pessoal;
fatores internos;
fatores externos.

Definição do cargo
descrição das funções;
definição de competências técnicas e comportamentais;
mapeamento de competências.

Tipos de recrutamento
recrutamento interno;
recrutamento externo; 
recrutamento misto.

Estratégias de divulgação de vagas
Fontes de Recrutamento

transferência;
divulgação: 

o intranet;
o correio eletrônico;
o quadro de avisos;
o demais mídias.

agências de emprego;
mídia impressa;
assessoria de Recursos Humanos;
placas;
universidades e escolas;
consultoria em Recrutamento e Seleção;
consultorias de outplacement; 
headhunters;
internet;
networking;
contatos com sindicatos e associações de classe.

Seleção de Pessoal

Planejamento do processo de seleção
competências requeridas pelo cargo;
análise de currículos (impressos, digitais e videocurrículos);
triagem de candidatos.

Contratação de pessoas com necessidades especiais
lei de quotas.

Fases da entrevista de seleção;
modalidades de entrevista: 

o estruturada;
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o não estruturada;
o presencial;
o internet.

perguntas técnicas, situacional, comportamentais.
observações entrevista de seleção: 

o postura;
o linguagem corporal;
o vocabulário.

Aplicação de testes
de conhecimentos;
situacionais;
de habilidades.

Dinâmicas de grupo;
Métodos de avaliação de candidatos;
Quadro comparativo de candidatos;
Verificação de referências;
Feedback aos candidatos;
Exames médicos;
Manual de integração

integração de novos funcionários;
integração de retorno por afastamento do trabalho.

Carga horária (horas-aula)

Teórica 80
Prática 

Profissional 
00 Total 80 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.

Para ter acesso às titulações dos profissionais habilitados a ministrarem aulas neste componente 
curricular, consultar o site: https://crt.cps.sp.gov.br/index.php
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I.14 PROJETO INTEGRADOR I

Função: Planejamento e execução de projetos
Classificação: Planejamento

Atribuições e Responsabilidades 

Desenvolver visão holística e sistêmica da organização.
Monitorar ações de melhoria com base em pesquisas e indicadores.

Atribuição Empreendedora

Demonstrar capacidade de argumentação e persuasão.

Habilidades Específicas Associadas Aos Eixos 
Estruturantes

Habilidades Relacionadas Às Competências 
Gerais / Eixo Estruturante

(EMIFFTP11) Selecionar e mobilizar 
intencionalmente conhecimentos sobre o mundo do 
trabalho para desenvolver um projeto pessoal, 
profissional ou um empreendimento produtivo, 
estabelecendo objetivos e metas, avaliando as 
condições e recursos necessários para seu alcance 
e definindo um modelo de negócios.

(EMIFFTP12) Empreender projetos pessoais ou 
produtivos, considerando o contexto local, regional, 
nacional e/ou global, o próprio potencial, as 
características dos cursos de qualificação e dos 
cursos técnicos, do domínio de idiomas relevantes 
para o mundo do trabalho, identificando as 
oportunidades de formação profissional existentes 
no mundo do trabalho e o alinhamento das 
oportunidades ao projeto de vida.

(EMIFCG11) Utilizar estratégias de planejamento, 
organização e empreendedorismo para estabelecer 
e adaptar metas, identificar caminhos, mobilizar 
apoios e recursos, para realizar projetos pessoais e 
produtivos com foco, persistência e efetividade.

(EMIFCG12) Refletir continuamente sobre seu 
próprio desenvolvimento e sobre seus objetivos 
presentes e futuros, identificando aspirações e 
oportunidades, inclusive relacionadas ao mundo do 
trabalho, que orientem escolhas, esforços e ações 
em relação à sua vida pessoal, profissional e cidadã.

Valores e Atitudes

Estimular o interesse pela realidade que nos cerca.
Estimular o interesse na resolução de situações-problema.
Responsabilizar-se pela produção, utilização e divulgação de informações.

Competências Habilidades

1. Analisar os aspectos estruturais do projeto no 
processo de identificação das demandas ou 
situações-problema presentes na área de atuação.

2. Estruturar o projeto, relacionando-o ao tema 
proposto.

1.1 Identificar necessidades ou situações-problema 
no ambiente proposto.
1.2 Identificar possibilidades de interrelação entre 
os componentes curriculares.
1.3 Indicar os aspectos estruturais para a 
elaboração de projeto.
1.4 Definir as etapas do projeto.

2.1 Enumerar as hipóteses para o desenvolvimento 
do projeto.
2.2 Pesquisar dados e informações acerca do tema 
escolhido.
2.3 Selecionar informações relevantes para a 
elaboração do projeto.
2.4 Relacionar as hipóteses aos resultados obtidos 
na pesquisa.
2.5 Apresentar a proposta para o projeto.

Orientações
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O contexto de pesquisa e intervenção amplia-se no espaço (mundo) e no tempo (história), e complementa-
se com o autoconhecimento e desenvolvimento de projetos de vida e de sociedade. 

Os aspectos mais relevantes envolvem carreira profissional, encaminhamentos de vida e perspectivas de 
engajamento em ações que envolvam a sociedade, em curto, médio ou longo prazos; o projeto deve 
integrar os conhecimentos dos componentes curriculares da primeira série.

É necessário que o aluno seja estimulado a pesquisar sobre a realidade que o cerca, de modo a propor 
soluções em situações-problema envolvendo realidades do cotidiano, ampliando-se para o mundo do 
trabalho, conforme o nível de maturidade dos educandos.

Bases Tecnológicas

Estrutura e características de projeto
Apresentação geral;
Introdução / Escopo;
Equipe;
Justificativa/ Contexto;
Objetivos:

geral;
específicos.

Resultados esperados;
Revisão Bibliográfica;
Público-alvo;
Estratégia

atividades previstas;
etapas de execução;
plano operacional.

Metodologia;
Análise de risco;
Análise de viabilidade:

financeira;
técnica; 
econômica;
política;
social;
ambiental.

Cronograma de execução;
Controle e avaliação;
Documentação/ registro.

Estruturação do Projeto
Experimentação e reconhecimento:

Investigação do espaço proposto para estudo;
Enumeração das hipóteses:

o identificar problemas ou variáveis de investigação:
organização escolar (participação na gestão escolar; programas de 
aprendizagem; criação de jornal, blog, 5S; entre outros);
contexto familiar: ocupação principal dos familiares, divisão de tarefas no 
contexto familiar, histórico das profissões no contexto familiar, entre 
outras;
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aspectos físicos e culturais do entorno escola-moradia (manifestações 
culturais e esportivas; campanhas voltadas à saúde a à alimentação, entre 
outros);

Exercício
Alternativas de organização:

o propostas de condução do trabalho;
o diário de bordo (manual ou eletrônico).

Divisão: 
o formação de grupos de trabalho.

Relações das hipóteses/temas propostos, considerando componentes curriculares 
técnicos e da BNCC;
Condições e oportunidades de trabalho.

Prototipação
Desenvolvimento de propostas das ações transformadoras:

o soluções para os problemas levantados.
Organização dos trabalhos de pesquisa em formato-padrão estabelecido com a turma:

o portfólio;
o painel de ideias;
o relatórios;
o maquetes ou protótipos;
o revista;
o entre outros.

Carga horária (horas-aula)

Teórica 00
Prática 

Profissional 
80 Total 80 Horas-aula

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

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

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


