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Rio Verde de Mato Grosso, 10 de junho de 2021.

Requerimento n.® 02/2021

Prezado Senhor,

Encaminhameos a V. 8%, para analise e posteriores providéncias, o Projeto
do Curso Técnico em Recursos Humanos, constante do Eixo Tecnolégico:
Gestao ¢ Negdcios, Habilitagao Profissional Técnica de Nivel Médio, para o qual
requeremos Autorizacdo de Funcionamento e Aprovagao do Plano de Curso, cuja
matriz curricular apresenta um total de 1080 horas, a ser ofertado a ser ofertado
pela Agéncia SENAI Rio Verde de Mato Grosso “Luiz Claudio Sabedotti Fornari”,
no Centro de Qualificagdo Profissional Orlando Picetti, situado na Rua Bahia, 2961
- Bairro Amabile Maffissoni — Sao0 Gabriel do Oeste/MS.

Atenciosamente,
DocuSigned by:
Kopur Dunites
907BIBBOF200405
Roger Benites
Gerente da Agéncia SENAI Rio Verde
Senhor,

ROGACIANO ADAO CANHETE JUNIOR
Gerente de Educacéo
Campo Grande - MS

SISTEMA FIEMS

Av. Afonso Pena, 1.206 | Bairro Amambai
79.005-901 | Campo Grande/MS | Brasit
www.fiems.com.br/senci
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DADOS GERAIS
UNIDADE ESCOLAR

Quadro 1 - Dados Gerais - Unidade Escolar

AGENCIA SENAI DE RIO VERDE DE MATO GROSSO
“LUIZ CLAUDIO SABEDOTT! FORNAR/”

03.772.576/0004-08

Rua Projetada H, 70 I
Conjunto Habitacional Jo&o de Barro

n“ﬂ”

Rio Verde de Mato Grosso — MS CEP: 79.480-000

(67) 3292-2605

roger@ms.senai.br

www.fiems.com.br

Fonte: Agéncia SENAI Rio Verde de Mato Grosso “Luiz Claudio Sabedotti Fornari”
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2 JUSTIFICATIVA

2.1 Justificativa

Desde a sua criagéo, o SENAI, em ambito nacional, tem-se pautado pela busca da
exceléncia e, em sua trajetdria, atende as necessidades do setor industrial € dos arranjos
produtivo locais, com cursos e programas voltados para a educagéo profissional, visando
a qualificag@o profissional dos trabathadores, desempregados e comunidade.

Em Mato Grosso do Sul, segundos dados do Emprego Industrial em Mato Grosso
do Sul (Radar Industrial, margo 2021}, levantados segundo a Classificagéo Nacional de
Atividades Econdmicas apontam anos Ultimos 12 meses, que os segmentos econdmicos
Industria da transformacéo, Servigos da Industria de utilidade publica, apresentaram os
maiores saldos positivos de empregos (Quadro 2). A classificagdo positiva desses setores

econdmicos, permitem projetar promissoras perspectiva econdmica em MS.

Quadro 2 Comparativos dos Segmentos econdmicos de MS
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Fonte: Saldo de emprego formal — margo/2021. CAGED TEM. Elaboragao: SFIEMS UNIEP

Seguindo ainda as informagbes do radar industrial de margo/2021, houve um
crescimento na abertura de postos de trabalho em todos os segmentos econdmicos em
MS. Em 2021 mostra-se um saldo positivo de 15850 postos de trabalho (Quadro 2), dessa
forma, os segmentos econdmicos estdo um incremento positivo de novos posios de

trabalho.

As industrias de nossa regido dispdem de atividades voltadas a gestao

administrativa e recursos humanos, sendo todas essas atividades necessitam de

11
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pessoas capacitadas e habilitadas nos setores administrativos e de desenvolvimenio
humano. Essas atividades muitas vezes se aplicam nos atributos da competéncia do
profissional Técnico em Recursos Humanos. A cidade de Rio Verde de Mato Grosso
e Regido Norte do Estado necessitam de profissionais habilitados na area de gestéo.
Dessa forma, a Agéncia SENAI de Rio Verde de Mato Grosso deve atender a
necessidade da industria local. Contudo, para este projeto pedagégico de curso
técnico, enxerga-se um potencial promissor no desenvolvimento do curso Técnico

em Recursos Humanos.

2.2Demanda

O municipio de Rio Verde de Mato Grosso esta situado na regido Norte do Estado
de Mato Grosso do Sul, com sede localizada a 200 km da capital e sedia a Agéncia SENAI
Rio Verde de Mato Grosso “Luiz Claudio Sabedotti Fornari”. O mais importante setor
econdmico no municipio &€ o agropecuario, com a criagdo de bovinos para corte e, na
agricultura destaca-se em culturas temporarias o cultivo de soja. O setor que mais gera
valor no municipio é o de Comércio e Servigos, que vem aumentando a sua participagéo
nos ultimos anos, as empresas deste Gltimo setor t&ém uma reivindicagdo em comum -
a falta de teécnicos capacitados para a operagao relacionadas aos recursos humanos,
com a real necessidade do Estado em preparar profissionais de nivel técnico na drea
de Gestao e negdcios para prestacéo de servigos relacionados a gestao e dar suporte
e assisténcia técnica nos referidos processos. Profissionais bem preparados, este é
um ponto fortemente defendido na dltima década como fator competitivo, também
aliado aos avangos e inovagdes nas tecnologias produtivas.

Os municipios que integram a regido Norte e que s8o atendidos pela Agéncia séo
Alcinépolis, Camapud, Costa Rica, Coxim, Figueirdo, Paraiso das Aguas, Pedroc Gomes,

Rio Negro e S&o Gabriel do Oeste, com populagéo estimada de 142.032 habitantes.

_2.3Empresas demandantes de Técnicos em Recursos Humanos

12
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Aurora 2.800
Boibras 450
Ceramitelha - Indistria de Cerdmica LTDA - EPP 90
Ceramica Fénix Industria E Comércio LTDA 220
Chapéus Karanda 100
Cooasgo 245
Cooperativa dos Produtores De Leite Costa Rica LTDA 50
Cooperoeste 50
Cotto Ceramico Figueira LTDA —- EPP 94
Destaknet 20
Dragéo Artefatos 25
Ferticel 20
Frigorifico JBS/SA 190
Giganet 12
Karacé Indtstria E Comércio De Produtos Alimenticios LTDA 40
Mariano Alcaras Filho — EPP 100
Montanha Madeiras E Materiais Para Construgéo 15
NHF - Industria Cerdmica LTDA — EPP 97
Nutribem 100
Petel 15
Picetti 50
Produsoja 20
Projesul 35
Romulo Henrique Araujo De Paula ME 50

Técnico em Recursos Humanos — Eixo Tecnolégico: Gestdo e Negdcios.
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Fonte: ACIAC Coxim. ACIAC Rio Verde. CEQUAP Sac Gabriel do Oeste.

2.4 Caracterizacao Institucional

O Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial - SENAI, criado pelo Decreto
Lei Federal n® 4.048 de 22/01/1942, ¢ entidade juridica de direito privado, organizada
e dirigida pela Confederagdo Nacional da Inddstria - artigo 2° do Decreto Lei Federal
n° 9.576, 12/08/1946 e o artigo 3° do Regimento aprovado pelo Decreto Federal n°
494, de 10/01/1962.

Criado com o proposito de preparar trabalhadores para a Industria Nacional,
o SENAI sempre pautou sua atuacéo pelas demandas do mercado de trabalho, como
decotréncia natural das proprias razdes que em, 1942, inspiraram o empresariado
brasileiro na defesa da necessidade de um organismo de formacao profissional para
enfrentar os desafios que ja se vislumbraram na época.

Composto por érgdos normativos, Conselho Nacional e Conselhos Regionais,
que nortelam a atuagdo do sistema, e ainda, por drg8os administrativos,
Departamento Nacional e Departamentos Regionais, que sistematizam e
operacionalizam as a¢oes determinadas pelos Conselhos.

O Departamento Regional de Mato Grosso do Sul, SENAI/DR-MS, foi
instalado formalmente no dia 01/01/1980, mantém Unidades Operacionais,
denominadas como Unidades de Ensino, preparadas com equipamentos e pessoas
especializadas, para atender as necessidades de formacéo profissional em nivel
médio e técnico.

O SENAI/DR — MS funciona como entidade mantenedora dos cursos de
Educacao Profissional Técnica de Nivel Médio, tendo como executoras suas Unidades
Operacionais.

Para a realizagdo dos cursos, o SENAI/DR ~ MS conta com o apoio de
Unidades Moveis e Kits Didaticos transportdveis, podendo atender os locais que
possuem unidades fixas, que ministrem os cursos solicitados ou em empresas, bem
como, com o Nticleo de Educacéo a Distancia do SENAI Departamento Regional de
Mato Grosso do Sul — NEAD/MS para atender aos trabalhadores, industridrios e
colaboradores, de forma a agregar tecnologia ao ensinc-aprendizagem rompendo as

14
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barreiras de tempo e espago através das possibilidades de comunicagéo, integracao
e cooperagao.

Com a viséo de consolidar-se como o lider nacional em educagéo profissional
e tecnolégica e ser reconhecido como indutor da inovagéo e da transferéncia de
tecnologias para a Industria Brasileira, atuando com padréo internacional de
exceléncia, a partir de 2012, o SENAI/MS oportuniza por meio da oferta de cursos de
Habilitagzo Profissional Técnica e Tecnolégica, a melhoriae o desenvolvimento social,
econdmico e cultural do estado de Mato Grosso do Sul.

2.5 Objetivos da Oferta do Curso

2.5.1 Objetivo Geral

O curso Técnico em Recursos Humanos tem por objetivo habilitar
profissionais de nivel técnico aptos ao auxilio e/ou gerenciamento de recursos
humanos visando o desenvolvimento humano e organizacional. Capacitar os
profissionais através do conhecimento teérico pratico das diversas atividades da area
de Recursos Humanos, permitindo que o futuro profissional descubra o verdadeiro
potencial e inicie um processo de desenvolvimento de suas potencialidades da busca
da sua realizagéo profissional.

2.5.2 Objetivos Especificos

Realizar a gestdo administrativa e o controle de recursos humanos e as
atividades de planejamento e suporte a gestdo e ao desenvolvimento de pessoas,
considerando a legislagdo, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,
satide e seguranga e de meio ambiente.

Propiciar o desenvolvimento dos fundamentos técnicos e cientificos e das
capacidades sociais, organizativas e metodoldgicas relacionadas a comunicagéo oral
e escrita e & utilizagdo de recursos computacionais na elaboragéo de textos técnicos
de diferentes naturezas e finalidades, planilhas, apresentagdes e pesquisas de forma
a potencializar as condigbes do aluno para o posterior desenvolvimento das
capacidades técnicas especificas que caracterizam a atuagdo do Técnico em
Recursos Humanos.

Introduzir o aluno ao universo das organizagdes, permitindo que reconhega a
estrutura, a organizacao e a finalidade dos sistemas de gestao da qualidade, sistemas
de documentos, sistemas administrativos e de recursos humanos, sistema financeiro,
area comercial e processos logisticos.

Desenvolver os fundamentos técnicos e cientificos e as capacidades sociais,
organizativas e metodoldgicas relacionadas aos processos de Gestdo de Pessoas,

i5
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visando a familiarizar o aluno com o tema e dar a ele uma visdo sistémica das
principais referéncias e processos que constituem o sistema de Recursos Humanos
das organizagodes.

Desenvolver as capacidades técnicas, sociais, organizativas e metodoldgicas
que se aplicam a documentacao administrativa dos departamentos de pessoal de
diferentes tipos de organizagbes, de forma a instrumentalizar o aluno para a
elaboragdo e preenchimento da mesma, considerando critérios e padrdes técnicos,
legais, normativos e de qualidade.

Propiciar o desenvolvimento das capacidades técnicas, sociais, organizativas
e metodoldgicas requeridas para a realizagéo, no Ambito das atribuigdes do Técnico
em Recursos Humanos, da administra¢do de beneficios, direitos e deveres
trabalhistas, considerando os preceitos legais, normativos e institucionais.

Desenvolver as capacidades técnicas, sociais, organizativas e metodoldgicas
requeridas para a realizagao da organizagdc administrativa dos processos de
recrutamento, selec@o e integragio de pessoas, considerando os requisitos legais,
normativos e institucionais estabelecidos.

Desenvolver as capacidades técnicas, sociais, organizativas e metodoldgicas
que habilitam o Técnico em Recursos Humanos a participar e a contribuir com a
estruturagao e a implementacéo das rotinas administrativas da gestao de pessoas,
considerando plano de cargos e salarios, promog¢des, alocacdo de pessoas,
frequéncia e assiduidade, desligamentos, atendimento dos requisitos de salde e
seguranca, elaboragdo e arquivamento de documentagéo.

Desenvolver as capacidades técnicas, sociais, organizativas e metodolégicas
requeridas para habilitar o Técnico em Recursos Humanos para coordenar agbes e
processos relacionados a capacitagdo e ao desenvolvimento de pessoas,
considerando as referéncias legais, normativas e institucionais estabelecidas.

Desenvolver as capacidades técnicas, sociais, organizativas e metodolégicas

que habilitam a realizacéo de estudos de clima e de cultura nas organizagdes,
considerando requisitos e padrdes técnicos, de qualidade e institucionais.

Desenvolver as capacidades técnicas, sociais, organizativas e metodolégicas
que se aplicam a gestao das relagdes no trabalho, de forma a habilitar o Técnico em
Recursos Humanos para prestar suporte a administragéo no atendimento as pessoas
e na promogao de agdes que visem a integragfo e a convivéncia harmoniosa na
organizacao.

3 FUNCIONAMENTO

16
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O funcionamento do curso seguira estrutura definida neste projeto de curso a
ser aprovado pelo Conselho Regional SENAI DR MS, bem como normas e legislagéo
vigente dos 6rgaos competentes desta area.

A Unidade Operacional ao planejar a execugdo do curso obsetrvara o
calendério escolar anual, aprovado pela Geréncia de Educagao, periodos e horarios
definidos pela Geréncia da Unidade Operacional, como também, o local e ambientes
fisicos que serdo ocupados pela (s) turma (s) durante a realizagéo do curso.

3.1Local de Realiza¢ao
O curso se realizara no Centro de Qualificacdo Profissional Orlando Picetti,
situada na Rua Bahia, 2961. Bairro Amabile Maffissoni, CEP: 79490-000 — Sao Gabriel do
QOeste — MS.

4. REQUISITOS DE ACESSO AO CURSO
Para acesso ao curso, o candidato devera atender, entre outros, 0s seguintes
requisitos:

a) Ter concluido o ensino médio (para oferta subseguente) ou comprovar
matricula no ensino médio (para matricuta concomitante);

b) Ter sido classificado/aprovado no processo seletivo, se aplicavel, obedecendo
ao limite de vagas disponiveis;

c) Ter disponibilidade para participar das aulas e visitas técnicas,
d) Efetuar matricula, no curso requerido.

4.1 Matricula

A matricula sera efetuada no curso por médulo mediante solicitagdo do candidato,
assistido por seu pai ou responsavel, se menor de 18 anos, nos locais de
operacionalizag&o do curso e a responsabilidade pelo arquivamento da documentagao
serd da Secretaria Escolar da Unidade Operacional.

No ato de matricula, o candidato deverd apresentar os seguintes documentos:
a) 01 (uma) fotos 3x4 recentes;

b) Registro geral (carteira de identidade) ou Carteira Nacional de Habilitagéo
(CNH dentro do periodo de validade), ou Passaporte, ou Carteira Profissional

ou RNE (Registro Nacional de Estrangeiro) - original e copia;
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¢) CPF (Cadastro de Pessoa Fisica) ou Declaragdc da Receita Federal —

original e copia

d) Titulo de eleitor ou certiddo de quitagdo com a Justica Eleitoral (obtido no
site www.justicaeleitoral.jus.br), quando maior de 18 anos, conforme a Lei n°
4737/65 e Lei n°® 4961/66 - original e cdpia;

e) Historico Escolar do Ensino Médio ou documento que comprove estar

cursando a etapa de ensino tida como requisito para ingresso - original e cépia;

fy Comprovante de residéncia atualizado (caso ndo esteja em nome do
candidato ou de seus pais, o titular do documento deve emitir um auto

declaragdo, conforme a Lei Estadual n® 4082/2011);

g) Se do sexo masculino e maior de 18 anos, Certificado de Alistamento Militar
(CAM) ou, Certificado de Dispensa de Incorporagdo (CDI) ou, Certificado de

Reservista Militar (CRM) ou, Certificado de Isencéo (Cl) - original e cépia;
h) Solicitagao de dispensa de estudos e/ou conhecimentos, se for o caso.

i) Candidatos estrangeiros, além de fotocépia de CPF, deverdo apresentar a
carteira de identidade - RNE - Registro Nacional de Estrangeiro e Passaporte
com visto de estudante, ou outro documento que, por previsao legal, permita
que o estrangeiro estude no Brasil.

Em casos de Programas e ofertas especificas deve ser observado o disposto em
Edital e/ou Legislagéo pertinente.

5 IDENTIFICAGAO DA OCUPACAQ

EDUCACAO Educacéo Profissional Técnica C.H MiNIMA 1080h
PROFISSIONAL de Nivel Medio '

NIVEL DA 5 EIXO Gestdo e
QUALIFICACAO TECNoOLOGIcO | Negdcios
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TECNOLOGICO

Realizar a gestdo administrativa e o controle de recursos humanos
e as afividades de planejamento e suporte & gestdo e ao
desenvolvimento de pessoas, considerando a legislag&o, normas,
padrbes e requisitos técnicos, de qualidade, salde e segurancga e
de meio ambiente.

COMPETENCIA
GERAL

REQUISITOS DE

ACESSO Cursando ou ter concluido o ensino médic.

6 PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO DOS EGRESSOS DO CURSO

O Profissional Técnico em Recursos Humanos, em conformidade com o
Catalogo Nacional de Cursos Técnicos/MEC atua em Instituiges publicas, privadas e
do terceiro setor. Industrias e comércio. A Metodologia SENAI de Educagao
Profissional utiliza o Comité Técnico Setorial (CTS) como estratégia fundamental para
a definicdo de Perfis Profissionais, o qual consiste em um férum técnico-consultivo
que possibilita a aproximagao entre o mundo do frabatho e a educagéo profissional,
no qual sdo discutidos os nexos entre a educagdo e o trabalho nos diferentes
segmentos industriais.

As atividades do profissional consistem, organiza rotina didria da gestéo de
pessoas. Elabora documentos administrativos. Confere frequéncia, beneficios
concedidos, afastamentos, férias e transferéncias de funcionérios. Presta informagbes
sobre direitos trabalhistas. Planeja e executa atividades de capacitagdo e
desenvolvimento de pessoas.

Quando em empresas, o técnico estd em condigdo de dependéncia
hierarquica, com grau médio/alto de responsabilidade e autonomia no desempenho
de suas atividades.

A atividade de Técnico em Recursos Humanos é desenvolvida em empresas
de diferentes portes, segmentos e niveis tecnologicos. De acordo com a estrutura
organizacional da empresa em que o profissional estard locado, podera executar
atividades nas areas: administrativa, contabil, financeira, de pessoal e coordenagéo
de atividades por meio da utilizagdo de recursos da informatica e softwares de
informacdes gerenciais

A sequir a descricdo do perfil profissional de conclus&o a ser adquirido:
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6.1 Perfil Profissional de Conclusdo — Habilitagao Profissional

O egresso do curso Técnico em Recursos Humanos realizar a gestao
administrativa e o controle de recursos humanos e as atividades de planejamento e
suporte a gestdo e ao desenvolvimento de pessoas, considerando a legislagao,
normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade, salde e seguranga € de meio
ambiente,

Em consonéncia com o CNCT o egresso do Técnico em Recursos Humanos,
Eixo Tecnolégico: Gestédo e Negécios, Educagéo Profissional Técnica de Nivel Médio
Organiza rotina diaria da gestdo de pessoas. Elabora documentos administrativos.
Confere frequéncia, beneficios concedidos, afastamentos, férias e transferéncias de
funcionarios. Presta informagdes sobre direitos trabalhistas. Planeja e executa
atividades de capacitacao e desenvolvimento de pessoas.

6.2 Competéncias Profissionais

As competéncias serdo construidas gradativamente, de acordo com os
percursos dos modulos e suas correspondentes certificagdes de qualificagdo
profissional.

O mercado competitivo exige um profissional que tenha competéncias
técnico-cientificas que lhe possibilitem diagnosticar e solucionar problemas dentro de
uma visao integrada dos demais aspectos correlatos. Destacam-se na Organizacgéo
Curricular do curso a identificacdo dos Fundamentos Técnicos e Cientificos, as
Capacidades (Técnicas, Organizativas, Sociais e Metodoldgicas).

Fundamentos Técnicos e Cientificos

Referem-se a Capacidades Basicas.de um modo geral, relacionadas as bases
cientificas, tecnoldgicas e aos saberes universais identificados como pré-requisitos no
ambito de uma qualificagdo e que dao suporte ao desenvolvimento das Capacidades
Técnicas, Sociais, Organizativas e Metodolégicas.

Capacidades

Sé&o potenciais que uma pessoa desenvolve ao longo da vida e que a tornam
apta a realizar determinadas agbes, atividades ou fungdes. S8o transversais e
expressam as potencialidades de uma pessoa, independentemente de contelido
especificos de determinada &rea. N&o sdo atitudes inerentes ou dons, mas
manifestam-se e desenvolvem-se para favorecer as aprendizagens e o0s
desempenhos. Sua caracteristica fundamental € a possibilidade de ser transferivel a
contextos e problemas distintos daquele que se utilizam para seu desenvolvimento.

Capacidades Sociais, Organizativas e Metodoldgicas

Referem-se respectivamente as relagbes no trabalho, a qualidade e
organizagdo desse mesmo trabalho e a condi¢do de responder a situagbes novas e
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imprevistas, observando as Competéncias de Gestdo estabelecidas no Perfil
Profissional.

e  Capacidades Sociais

S3o capacidades que permitem responder a relagbes e a procedimentos
estabelecidos na organizagdo do trabalho e integrar-se com eficécia, em todos os
niveis, cooperando com outras pessoas de forma comunicativa e construtiva. Tratam
essencialmente das relagbes interpessoais, caracterizando-se por agregar ao
trabalhador condigbes de responder a relagdes e procedimentos estabelecidos na
organizagao do trabalho; de se integrar, com eficacia, em nivel horizontal e vertical,
ao contexto de trabalho; e de trabalhar em equipe, cooperando com outros
profissionais de forma comunicativa e construtiva.

) Capacidades Organizativas

S&o aquelas que situam o trabalhador no contexto de trabalho e que
estabelecem os pardmetros para o desenvolvimento das atividades profissionais.
Permitem ao trabalhador integrar-se e atuar em sintonia com a organizagdo do
trabalho, observando, de forma consciente e responsdvel, os aspectos técnicos,
econdmicos, de qualidade, de salde e seguranga e de meio ambiente implicados.
Consideram essencialmente, as capacidades de planejamento, organizagao,
execugao e avaliagio do trabalho.

° Capacidades Metodologicas

Sao capacidades que permitem a pessoa responder as situagdes novas e
imprevisiveis que se apresentem no trabalho, com relagdo a procedimentos,
equipamentos, produtos e servicos, encontrar solucdes apropriadas e tomar decisbes
de forma autdnoma. Estao relacionadas as ferramentas de autodesenvolvimento, isto
é, a aspectos que permitem ao trabalhador responder a situagdes novas e imprevistas
que se presentam no trabalho, considerando inovagdes tecnolégicas (em maquinas,
equipamentos, produtos), novas técnicas e procedimentos, a necessidade de
encontrar novas solugdes, tomar decisdes autonomamente.

Capacidades Técnicas

Expressam os desempenhos tipicos de uma ocupacdo e permitem ao
trabalhador realizar com eficiéncia suas atividades profissionais, implicando, assim, o
dominio de contelidos caracteristicos da Ocupagac (conhecimentos, procedimentos,
tecnologias, normas, entre outros).

Gerais - E a sintese do essencial a ser realizado pelo trabalhador qualificado.
Expressa globalmente as fungdes principais que caracterizam a habilitagéo e
as capacidades que permitem exercé-las de modo eficaz no dmbito do
trabalho.
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Basicas - Sao capacidades que permitem operar eficientemente objetos e
variaveis que interferem diretamente na criagdo do produto. Implicam o
dominio de contelidos no &mbito do trabalho e de conhecimento e habilidades
pertinentes.

Especificas - Sao capacidades relacionadas aos fundamentos técnicos e
tecnoldgicos tedricos e praticos, da ocupagéo profissional.

7 ORGANIZAGAO CURRICULAR

A organizagdo curricular definida neste projeto é por médulos reunindo,
portanto, atributos que caracterizam essa estratégica curricular: flexibilidade,
racionalizagio e consideragdo as necessidades dos alunos.

O curriculo é composto por unidades de competéncia, eixos norteadores na
forma de médulos, para possibilitar terminalidade formativa, viabilizando aquisi¢éo de
competéncias e habilidades. E organizado segundo o perfil profissional.

Cada Unidade Curricular podera corresponder a varias Unidades de
Competéncias que sintetiza a estrutura bésica do curriculo, constituido numa visio
interdisciplinar, por conjuntos coerentes e significativos de conhecimentos,
habilidades e atitudes profissionais, independente em termos formativos e de
avaliagé@o durante o processo de aprendizagem. As grandes fungbes que constituem
o desempenho profissional séo explicitadas pelas Unidades de Competéncias que
contribuem para o alcance da competéncia geral. Cada Unidade Curricular representa
uma parte significativa e fundamental da competéncia geral e reflete grandes etapas
do processo de trabalho ou técnicas fundamentais. Os resultados que se espera € que
as pessoas obtenham na Unidade Curricular os dominios expressos pelos Elementos
de Competéncia.

Os Elementos de Competéncia descrevem o que os profissionais devem ser
capazes de fazer nas situagdes de trabalho. Sdo compreendidas como derivagdes
das Unidades de Competéncia.

A Matriz de Referéncia, o ltinerario Formativo, a Estrutura Curricular, a
Metodologia, dentre outros aspectos abordados neste item compdem um conjunto que
enseja uma vis&o geral do curriculo. Em consconancia com os requisitos de acesso,
dispostos no item 4 — Requisitos de Acesso ao Curso, a articulagdo do ensino médio
com a educagao profissional se dara na forma concomitante.

7.1 Matriz de Referéncia

A matriz de referéncia apresentada abaixo tem como base os desenhos
curriculares nacionais para a oferta formativa dos Departamentos Regionais do SENAI
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em todo Brasil, tendo em vista a atualizagdo técnica e tecnolégica de seus cursos e a
manutengdo do padrido de qualidade educacional SENAI. A seguir, a Mairiz de
Referéncia da area de Gestao que apresenta o curso com suas respectivas Unidades
Curriculares e cargas hordrias, além de representar graficamente a composigéo do
curso.

Os desenhos Curriculares Nacionais sao desenvolvidos a partir de pesquisas
de mercado, estudos técnicos de tendéncia e prospecgdo, conhecimento tacito da
&rea e norteadores estratégicos e submetidos ao comité de Especialistas técnicos do
SENAI que procederam a devida andlise para que 0s regionais possam usufruir de
um documento condizente com as demandas da industria nacional.

Fonte:

7.2 ltinerario Formativo

A realizagdo do itinerario se dard na perspectiva da forma concomitante e
subsequente, onde se entende que o aluno enguanto matriculado, podera,
paralelamente, cursar o ensino médio em outro periodo e também frequentar o curso
em questao.

O itinerario formativo esta estruturado em mddulos: Mddulo Basico - 320
horas, Mddulo Especifico | - 320 horas, Modulo Especifico 1l - 340 horas e Projeto
Integrador - 100 horas.
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MODULO
BASICO
320h
e m..l; o e .E
| MODULO
ESPCIFICO | E
E 320h E
i PROJETO
i INTEGRADOR
E (Médulo
. Concomitante)
MODULO
E ESPCIFICO I 100h
E 340h !
———

ays

Técnico em
Recursos
Humanos

1080h

7.3 Matriz Curricular da Habilitagdo Profissional

A seguir sdo descritos na Matriz Curricular os mddulos e as unidades curriculares
previstos e as respectivas cargas horarias.

omunicagéo e Tecnologia da Informacgio Aplicada 100h
a Gestao de Recursos Humanos
Basico Introduga@o a Sistemas Administrativos 140h 320h
Organizacionais
Introducéo ao Sistema de Recursos Humanos 80h
Especifico | Bocumentacgio Admin;sg;a;g\;? do Departamento de 100h 390

24

Técnico em Recursas Humanos — Eixo Tecnoldgico: Gestio e Negdcios.



Fl.: 00
Resolucdo n® /2021

Parecer n® f2021

g Rubrica

Gestao de Direitos e Obrigacfes Trabalhistas 220h

Recrutamenta, Selecdo e Integracio de Pessoas 80Ch

Rotinas da Gestao de Pessoas 8Ch
Especifico Il Capacitacdo e Desenvolvimento de Pessoas 60h 340h

Clima e Cultura Organizacional 40h

Gestéo das Relagdes no Trabalho 80h
Projeto Integrador Projeto Integrador 100h 10Ch
TOTAL 1080h

Fonte:

7.4 Desenvolvimento Metodolégico

A implementagdo deste curso deverda propiciar o desenvolvimenio das
competéncias constitutivas do perfil profissional estabelecido pelo Comité Técnico
Setorial Nacional do segmento Gestéo, para a habilitagdio — Técnico em Recursos
Humanos. Considerando as informagdes do Catélogo Nacional de Cursos Técnicos
de Nivel Médio.

O norteador de toda a agdo pedagogica sdo as informagdes trazidas pelo
mundo do trabalho, em termos das competéncias requeridas pelo segmento de
Recursos Humanos, numa visdo atual e prospectiva, bem como no contexto de
trabalho em que esse profissional se insere, situando seu dmbito de atuagéo, tal como
apontado pelo Comité Técnico Setorial Nacional.

Vale destacar que o perfil profissional foi estabelecido com base em
metodologia desenvolvida pelo SENAI para o estabelecimento de perfis profissionais
baseados em competéncias, tendo como pardmetro a analise funcional, centrando-
se, assim, nos resultados que o Técnico em Recursos Humanos deve apresentar no
desenvolvimento de suas funcdes. E fundamental, portanto, que a pratica pedagdgica
se desenvolva tendo em vista, constantemente, o perfil profissional de conclusao do
Curso.

A organizagdo curricular proposta para o desenvolvimento deste curso &
composta pela integracdo dos Médulos Basico, Especifico 1, Especifico Il e o Projeto
Integrador, correspondente & habilitagdo do Técnico em Recursos Humanos.

O Médulo Basico - é formado pelas unidades curriculares que permitem
desenvolver as competéncias basicas (fundamentos técnicos e cientificos) e as
competéncias de gestdo (capacidades sociais, organizativas e metodolégicas) mais
recorrentes. Este moédulo contempla todas as Unidades de Competénecia 1 e 2
estabelecidas no perfil profissional do Técnico em Recursos Humanos e sera
desenvolvido em 320 horas.
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E composto pelas unidades curriculares Comunicacdo e Tecnologia da
Informag&o Aplicada a Gestdo de Recursos Humanos — Carga Horaria — 100h,
Introducdo a Sistemas Administrativos Organizacionais — Carga Horaria — 140h,
Introducdo ao Sistema de Recursos Humanos - Carga Horaria — 80h.
Intencionalmente, esta estruturado para desenvolver as competéncias basicas
(fundamentos técnicos e cientificos) e as competéncias de gestdo (capacidades
sociais, organizativas e metodoldgicas) mais recorrentes e significativas que
resultaram da analise dos perfis profissionais do Técnico em Recursos Humanos.
Dessa forma, assume carater de pre-requisito para os Mddulos Especificos | e I,
possibilitando o prosseguimento de estudos.

O Modulo Especifico | - contempla as competéncias especificas
(capacidades técnicas) e as competénecias de gestdo (capacidades sociais,

organizativas e metodolégicas) relacionadas a Unidade de Competéncia 1. Suas
unidades curriculares serao desenvolvidas em 320 horas.

E composto pelas unidades curriculares Documentagéo Administrativa do
Departamento de Pessoal — Carga Horaria — 100h, Gestao de Direitos e Obrigagbes
Trabalhistas — Carga Horaria — 220h.

As unidades curriculares deste mdédulo permitem desenvolver as
competéncias especificas (capacidades técnicas) e as competiéncias de gestéo
(capacidades sociais, organizativas e metodoldgicas) definidas a partir da analise das
competéncias profissionais estabelecidas na Unidade de Competéncia 1 - “Realizar a
gestao administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a legislacéo,
normas, padrbes e requisitos técnicos, de qualidade, satde e seguranca e de meio
ambiente”.

O Médulo Especifico Il - contempla as competéncias especificas
(capacidades técnicas) e as competéncias de gestdo (capacidades sociais,
organizativas e metodolodgicas) relacionadas a Unidade de Competéncia 2. Suas
unidades curriculares serdo desenvolvidas em 340 horas.

E composto pelas unidades curriculares Recrutamento, Selegdio e Integragéo
de Pessoas — Carga Hordria — 80h, Rotinas da Gestéo de Pessoas — Carga Horéaria —
80h, Capacitacdo e Desenvolvimento de Pessoas - Carga Horaria — 60h, Clima e
Cultura Organizacional — Carga Horaria — 40h e Gestédo das Relagbes no Trabalho -
Carga Horéria — 80h.

As unidades curriculares deste médulo permite desenvolver as competéncias
especificas (capacidades técnicas) e as competéncias de gestido (capacidades
sociais, organizativas e metodolégicas) definidas a partir da andlise das competéncias
profissionais estabelecidas nas Unidades de Competéncia 2 - “Realizar atividades de
planejamento e suporte a gesido e ao desenvolvimento de pessoas, considerando a
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legislagdo, normas, padrbes e requisitos técnicos, de qualidade, satide e seguranga e
de meio ambiente’.

O Projeto Integrador — Pl é 0 médulo que completa a formagéo escolar do
Técnico em Recursos Humanos. Por este motivo, o desenvolvimento da unidade
curricular Projeto Integrador deve permitir a integracdo das demais unidades
curriculares estabelecidas para o curso. Terd duragédo de 100 horas, devendo ser
planejado, orientado, executado e avaliado pela escola, uma vez que cumpre o papel
de complementar o processo de aprendizagem. Com isto, demonstra-se a intengéo
de permitir ao aluno vivenciar a interdisciplinaridade entre as unidades curriculares e
perceber que a presenga destas no curriculo estéo estreitamente relacionadas com
as competéncias definidas no perfil profissional.

Ao aluno, que concluir o médulo basico bem como os médulos especificos | e
1, juntamente com o Projeto Integrador, serd conferido o diploma de “Técnico em
Recursos Humanos”, totalizando 1.080 horas.

Embora o curso seja modularizado, ele deve ser visto como um todo pelos
docentes, especialmente no momento da realizacdo do planejamento de ensino, de
modo que as finalidades de cada méduie sejam observadas, bem como os objetivos
das suas unidades curriculares sem, no entanto, acarretar a fragmentagao do
curriculo. Para tanto, sugere-se que o grupo de docentes e a coordenagio pedagogica
definam uma proposta didatico-pedagdgica que se constitua em fio condutor,
perpassando cada um dos mddulos, do Bésico ao Projeto Integrador.

O desenvolvimento do curso parte do principio de que os processos de ensino
e de aprendizagem s&o dindmicos, sujeitos as mudangas decorrentes de
transformagdes que ocorrem segundo contextos socioculfurais. Desta forma,
docentes e alunos devem atuar como parceiros.

Alinhados a esse principio, a avaliagdo deve ser pensada e desenvolvida
como meio de coleta de informagGes para a melhoria do ensino e da aprendizagem,
tendo as fungdes de orientagéo, apoio, assessoria e nunca de punig&o ou simples
decisao final a respeito do desempenho do aluno. Assim, o processo de avaliagéo
deverd, necessariamente, especificar claramente o que sera avaliado, utilizar as
estratégias e instrumentos mais adequados, possibilitar a auto avaliagéo por parie do
aluno, estimulé-lo a progredir e a buscar sempre a melhoria de seu desempenho, em
consonancia com as competéncias explicitadas no perfil profissional de concluséo do
curso.

7.5 Descricdo das Unidades de Competéncia

Realizar a gestdao administrativa e o controle de
recursos humanos, considerando a legislagéo,
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normas, padrées e requisitos técnicos, de
qualidade, salde e seguranca e de meio ambiente

Realizar atividades de planejamento e suporte &
gestdao e ao desenvolvimento de pessoas,
considerando a legislagdo, normas, padrdes e
requisitos técnicos, de qualidade, saude e
seguranga e de meio ambiente

7.6 Descricao dos Elementos de Competéncia e dos Padrées de Desempenho

o Considerando o tipo, as caracterfsticas e a .
finalidade do documento administrativo de .
recursos humanos em questio;

o Considerando os padrdes de documentagdo
estabelecidos pela empresa; !

e Aplicando as normas da linguagem culta, os -
padrBes e as referéncias técnicas na elaboragao -
dos documentos administrativos;

e Estabelecendo, quando for o caso e de acordo .
com a necessidade, nova estrutura para os
documenios administrativos com referéncia nos |

o FEjaborar documentos seus niveis de autonomia e referenciais
administrativos da gestdode estabelecidos pela empresa/instifuigéo.
recursos humanos .o Cumprindo os requisitos de prazo e padréao .

estabelecidos pela organizagao,

s Atendendo os requisitos legais que impactam o
processo administrativo de recursos humanos
em questao.

¢ Utillizando os recursos tecnolégicos requeridos
para a elaboragio dos documentos em questao; -

o Detalhando, quando for © caso, regramentos, :
dados e informacdes para o processo em
questdao em conformidade com o padrdo
institucional estabelecido.
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Submetendo o documento a aprovag&o superior,

guando for o caso.

Cumprindo os requisitos e padres de
organizagao e arquivamento estabelecidos pela
empresa e legislagdo para os documentos da -

gestio de recursos humanos.

‘Considerando o tipo, as caracterfsticas e -
finalidades especificas do beneficio, direito e/ou .

dever trabalhista em questio;

Utilizando as métricas de controle estabelecidas
pela empresa e legislacgéo;

Atendendo as referéncias legais e requisitos da
organizagdo que se aplicam aos beneficios,
direitos e deveres trabalhistas;

Elaborando a documenta¢&o para a concessao -
e controle de direitos, deveres e beneficios em -
conformidade com os padrbes, requisitos e :

referéncias legais estabelecidas;
Detalhando, quando for o caso, regramentos,
dados e informagbes para o controle de deveres

e 0 encaminhamento e concessio de beneficios

e/ou direitos trabalhistas.

Cumprindo os requisitos e padrdes de
organizagio e arquivamento estabelecidos pela
empresa e legislagdo para os documentos da

gestio de beneficios, direitos e deveres

frabalhistas.
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o Estabelecendo critérios, requisitos e padrdes de
perfis profissionais para candidatos internos e
externos a partir das indicagdes do plano de
cargos e saldrios e indicagdes das instancias
demandantes;

.« Detalhando fungles e responsabilidades com
, referéncia nas indicagfes do plano de cargos e
saldrios da empresa.

i e Respeitando as referéncias legais e
institucionais quanto ao atendimento de quotas e
a incluséo de pessoas com deficiéncia;

o Estabelecendo o fluxograma, cronograma e
recursos necessarios a realizagdo dos processos
de recrutamento, selegéo e integracgéo.

¢ Dando encaminhamentc aos processos de
recrutamento, selecio e integragao;

e Propondo melhorias e inovagbes para o0s
processos de recrutamento, selecdo e
integragdo de pessoas; ]

¢ Elaborando a documentagdo dos processos de
recrutamento, selecéo e integracéo a partir das
referéncias legais e institucionais estabelecidas;

e Cumprindo os requisitos e padrdes de"
organizagéo e arquivamento estabelecidos pela |
empresa e legislacdo para os documentos dos -
processos de recrutamento, selegdo e
integracéo de pessoas.

e Organizar processos
administrativos de
recrutamento, selegdo e
integracao de pessoas.

- = Colaborando na elaborag&o de planos de cargos e -

» Participar da estruturagéo e salérios:
implementacéo das rotinas . o Elaborando rotinas e processos para o -
administrativas dagestdo de - scompanhamento e o controle de promogdes |
pessoas. ~ verticais e horizontais;
¢ Propondo rotinas e processos para a alocacgdo de °
pessoas;
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Controlando o atendimento das politicas da
empresa e da legislagio nos processos de |
- desligamento de pessoas;
o Acompanhando a frequéncia, assiduidade e .
. pontualidade de funcionérios com referéncia nos
requisitos dos seus contratos de trabaiho e
referéncias da legislagao,
« Controlando o atendimento das acdes e requisitos |
de salde e seguran¢a de funcionarios; |
s Elaborando a documentagdo das rotinas
administrativas da gestio de pessoas a partir das |
: referéncias legais e institucionais estabelecidas;
- o Cumprindo oS requisitos e padrdes de
organizagdo e arquivamento estabelecidos pela
empresa e legislagdo para os documentos das
rotinas administrativas da gestao de pessoas. :

e Utilizando ferramentas para o acompanhamento, -

e Coordenar as agdes & 0s o controle e a avaliagdo do desempenho dos :
processos relacionados a ~ funcionarios; {
capacitageo e ao "« Prospectando necessidades e oportunidades de :
desenvolvimento de pessoas. desenvolvimento de pessoas;

" e Prospectando talentos e liderangas;

- e Propondo agbes e processos de capacitacéo e

- desenvolvimento de pessoas;

e Organizando programas e projetos de capacitagéo
e desenvolvimento a partir de diagndsticos, '
avaliagdes internas e referéncias do planejamento

_ estratégico;

' e Realizando estudos analiticos de propostas e
projetos internos e de terceiros para a capacitagao

‘ e o desenvolvimento de pessoas; _

s Promovendo acBes de fomento ao trabalho

. participativo, de qualidade de vida e de apoio a
projetos sociais,;

e Elaborando a documentagiio das agbes e
processos de capacitagio e desenvolvimento de
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pessoas a partir das referéncias legais e
_ institucionais estabelecidas; ;
e Cumprindo os requisitos e padres de
. organizacdo e arquivamento estabelecidos pela _
empresa e legislagdo para os documentos dos
processos de capacitacdo e desenvolvimento de .
pessoas. '

~» Elaborando instrumentos de avaliaggo de clima e
¢ Desenvolver estudos declima cuitura com referéncia nos objetivos, diagnésticos |
e cultura organizacional. e demais referenciais estabelecidos pela
organizagéo, _
e Organizando os processos de aplicacio das
pesquisas de clima e cultura;
« Realizando a andlise dos dados das pesquisas de -
clima e cultura; '
. o Apontando causas que impactam o clima e a
- cultura da organizagao; :
o Considerando os impactos dos processos e
~ sistemas de comunicagdo no clima e na cultura;
o Elaborando planos de agdo com referéncia no tipo
' e origem das causas que impactam o clima e a .
cultura organizacional;
. » Promovendo agbes de endomarketing a partir dos
valores e do planejamento estratégico da .
organizacéo;
 » Elaborando a documentacdc complementar e |
- relatérios das agBes e processos relacionados aos
: estudos de clima e cultura;
. o Cumprindo os requisitos e padrdes de .
. organizagdo e arguivamento estabelecidos pela
empresa e legislagdo para os documentos
relacionados aos estudos de clima e cultura.

.« Acompanhando as relagdes nas e entre equipes -
e Prestar suporte na gestdo das de trabalho;

relacdes e dos conflitos nas
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equipes de trabalho da e |spensaﬁao ratamento coerente, adequado e
organizacéo compativel com o perfil dos interlocutores;
o Respeitando as diferengas individuais das
pessoas;

¢ Promovendo, quando for o caso, agbes de
integracéo e de fortalecimento das relagbes nas
equipes de trabalho; :

o Considerando as técnicas de lideranga e de
gestao de conflitos; _

¢ Implementando estratégias e praticas de feedback
junto as liderancas e chefias; ']_

¢ Fazendo encaminhamentos em conformidade
com as politicas, principios e regulamentacdes da
organizagao;

= Elaborando os documentos relativos a gestao das
relagdes e dos conflitos na organizagéo;

« Cumprindo os requisitos e padrdes de .
organizacéio e arquivamento estabelecidos pela
empresa e legislagdo para os documentos .
relacionados & gestéo das relagdes e dos conflitos
na organizagao.

7.6.1 Competéncias de Gestdo

o Demonstrar compromisso permanente com a inovagéo e a melhoria continua.

» Tomar decisbes no planejamento e na resolugdo de problemas relacionados as
atividades sob sua responsabilidade.

e Apresentar postura proativa, inovadora e auto empreendedora, atualizando-se
continuamente e adaptando-se, com criatividade, as mudangas tecnoldgicas,
organizativas, profissionais e socioculturais que incidem nas suas atividades.

o Desenvolver o trabalho em conformidade com a legislagéo, diretrizes e procedimentos
da empresa, assegurando a qualidade técnica de produtos e servigos.

o Apresentar comportamento ético na conduta pessoal e profissional.

s Atuar profissionalmente, cumprindo os principios de higiene e salde, os procedimentos .
de gualidade e de meio ambiente e as normas de seguranga aplicaveis as atividades
sob a sua responsabilidade.
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s Atuar na coordenagio de equipes de trabalho, comunicando-se profissionalmente,
orientando funciondrios, administrando conflitos, interagindo e cooperando com 0s |
integrantes dos diferentes niveis hierarquicos da empresa.

e Apresentar, no planejamento e no desenvolvimento das suas atividades profissionais,
uma postura de empatia, resiliéncia, comprometimento, responsabilidade, engajamento, |
atencdo, disciplina, organizagao, preciséo e zelo.

» Ter visdo sistémica da organizagio, considerando conjuntamente os aspectos técnicos, -
sociais, econdmicos, tecnoldgicos e de qualidade :

8 IDENTIFICACAO DA OCUPACAO

. 8.1 Organizacao Interna das Unidades Curriculares

Considerando a metodologia de formagédo com base em competéncias, as
unidades curriculares sdo formadas pelos contetidos formativos que contemplam as
competéncias basicas (fundamentos tecnicos e cientificos), as competéncias
especificas (capacidades técnicas), as competéncias de gestdo (capacidades
organizativas, sociais e metodoldgicas) e os conhecimentos.

Vale destacar que na organizagao interna das unidades curriculares estéo
definidos os ambientes pedagodgicos, indicando os equipamentos, maquinas,
ferramentas, instrumentos e materiais, com a finalidade de subsidiar o planejamento
das praticas pedagogicas.
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Perfil Profissional: Técnico em Recursos Humanos

Unldade Currlcu[ar COMUNICAQAO E TECNOLOGIA DA iNFOF{MA(}AO APLECADA A
GESTAO DE HECURSOS HUMANOS

Carga Horarla 100h

Umdades de Competenma'

UC1: Realizar a gestao administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a
legislagdo, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade, saude e seguranga e de
meio ambiente.

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte a gestdo e ao desenvolvimento de
. pessoas, considerando a legislagio, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,
saude e seguranga e de meio ambnente

' Ob;et:vo Geral: Prop|0|ar 0 desenvolwmento dos fundamentos técnicos e clentlflcos e das "
capamdades sociais, organizativas e metodoldgicas relacionadas & comunicagao oral e
escrita e & utilizagdo de recursos computacionais na elaborac@o de textos técnicos de
diferentes naturezas e finalidades, planilhas, apresentagbes e pesquisas de forma a
potencializar as condigGes do aluno para o posterior desenvolvimento das capacidades -
técnicas especificas que caracterizam a atuagéo do Técnico em Recursos Humanos.

* Fundamentos Técnicos e Cientificos | - Conhecimentos

‘ o Comunicagéo oral e escnta :
Capacidades Técnicas - o Gramdtica aplicada ao texto (conforme
, : deficiéncias dos alunos); :
e Interpretar as normas da linguagem - o Estrutura de frases e paragrafos;
cuta que estabelecem  as o Produgdo de textos técnicos
condigbes e requisitos para uma (Relatorios, Atas, Resumos, Cartas -
' Comerciais, Atestado, Aviso, Bilhete, |
Adverténcia, Circular, Comunicado,
Contratos, Convocacdo, Declaragéo,
¢ Reconhecer os requisitos técnicos Edital, E-mail, Mala direta,
e linguisticos e os padrdes de Memorando interno,  Oficio,
estrutura estabelecidos para a Orgament_cl, Ordem de servico, Pguta
N T de reunido, Procuragdo, Recibo,
elaboragéo de textos técnicos de - Relatério, Requerimento, Requisigdo |
diferentes naturezas e finalidades. de material.);

e Reconhecer os requisitos de usode © ~ © Normas ABNT  (formatacao de

¢ licati basi trabalhos e documentos);
software e aplicativos  basicos o Aplicativos utilizados na gestdio de

comunicacdo oral e escrita clara,
assertiva e eficaz.

dedicados ao registro de documentos.
informagées’ apresentagaes e @] Comunicagéf) oral: {écnicas de
_argumentagao;
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- pesquisas relacionadas a éarea

tecnologica.

Reconhecer os requisitos de uso de
diferentes recursos  multimidia
empregados no apoio a
comunicacéo oral, escrita e visual.

Interpretar dados, informagées
basicas e terminologias de texios
técnicos (Ordens de servigo,

normas, procedimentos, manuais,
planilhas, relatérios, catalogos, ...)

relacionados & Gestdo de Recursos -

Humanos.
Reconhecer principios, padrdes,

critérios e normas que se aplicam a
pesquisa de dados, informacgdes e
técnicas em meios .
digitais, considerando aspectos de

referéncias

confiabilidade, pertinéncia,

atualizagdo técnica, bem como os :

requisitos para o tratamento,
organizagdo, arquivamento e

apresentacdo de resultados de .

pesquisas.

Reconhecer referéncias técnicas e -

normativas que se aplicam a gestéo
de Recursos Humanos e a

Administra¢do, sua importancia e

aplicacédo

Capacidades Sociais, Organizativas e
Metodolégicas
Capacidades Sociais

Demonstrar atitudes éticas no
comportamento, nas relagbes
interpessoais € no

desenvolvimento das atividades
sob a sua responsabilidade;
Demonstrar espirito colaborativo
em atividades coletivas
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Pesquisa (tipos e aplicagdes):
bibliografica; de campo; laboratorial;
académica.

Leitura e Interpretacdo de textos
(refacionados a area da Gestdo e
Recursos Humanos):

Informativos;

Jornalisticos;

Publicacgbes;

Técnicos;

Vocabulario técnico;

Informatica

Sistema Operacional

Fundamenios e fungdes;

Barra de ferramentas;

Utilizag@o de Acessorios;

Criagao de diretorios;

Pesquisa de arquivos e diretorios;

Area de trabalho;

Criac&o de atalhos;

Ferramentas de sistemas;

Antivirus;

Compactacéo de arquivos; ;
Permissdes e normas de uso nas
organizagdes;
Editor de Textos
Tipos; '
Formatacao;

Configuracdo de paginas;

Importagéo de figuras e objetos;
Insergéo de tabelas e gréaficos;
Arquivamentos;

Controles de exibigao;

Correcéo ortogréfica e dicionario;
Quebra de paginas;
Recuos, tabulacao,
espagamentos e margens;
Marcadores e numeradores;

Bordas e sombreamento;

Colunas;

Ferramentas de desenho;

Controle de alteragdes;

Criacao de sumatrio;

Impresséo;

Permisses e normas de uso nas
organizagoes.

Editor de Planithas Eletronicas
Fungtes/finalidades;

Linhas, colunas e enderegos de

paragrafos,

celulas;
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‘Capacidades Organizativas

Reconhecer padrdes, critérios e
requisitos para a organizagao e a
seguranga em ambientes laborais e
compreendé-los como condig&o

para a qualidade e a seguranga no .

trabalho.
Capacidades Metodologicas
Reconhecer os conceitos, o0s

principios e a aplicabilidade da .
inovagao e da melhoria continua no -
contexto da gestdo de recursos .

humanos.
Reconhecer o conceito, principios,

processos, dindmicas e

ferramentas que se aplicam a
andlise e a solugo de problemas.

e Reconhecer a iniciativa como
caracteristica  fundamental e

reguisito de um bom profissional
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Formatagdo de células;

Configurag@o de paginas;

Insercdo de férmulas béasicas;
Classificagéo e filtro de dados;
Graficos, quadros e tabelas;
Impresséo.

Permissfes e normas de uso nas
organizacdes.

Editor de Apresentacdes

Criacao de apresentacdes em slides e
videos;

Recursos multimidia de apoio a
apresentagdes e videos.

Permissbes e normas de uso nas
organizagbes.
Internet

Normas de uso;

Navegadores;

Sites de busca;

Download e gravagéo de arquivos;
Direitos autorais (citacéo de fontes de .
consulta).

Criagdo de contas e uso de correio
eletrénico.
Permissbes e normas de uso nas
organizagbes.

Etica

Cédigo de conduta; :
Respeito as individualidades
pessocais;

Etica nas relagbes interpessoais.
Direitos e deveres individuais e
coletivos

Ftica no tratamento de informacoes;
Discrig&o;

Sigilo;

Plagio

Direitos Autorais :
Etica no desenvolvimento das -
atividades profissionais.

Trabalho em equipe

Conceitos de grupo, de equipe e time;
Trabalho em equipe;

O relacionamento com os colegas de
equipe;

Responsabilidades  individuais e

Coletivas;
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5" Gooparagko.
o Compromisso com objetivos e metas;
o Relagdes com o lider

e Biblioteca

Ambientes - e Laboratédrio de Informatica
 Pedagdgico
' gogicos e Salade aula
gat?iw::}se’ntos . » Computadores com acesso a internet (e com software de editor de
lnitrﬂmentos é . texto, planilha eletrénica, edifor de apresentacdes)
. o Kit multimidia (projetor, tela, computador).

Ferramentas

Mater.i al Didatico  * Dicionario, bibliografia especifica
- o Periddicos: revistas, jornais

: Perfil Proflssmnal Técnico em Recursos Humanos

Unldade Currlcular iNTRODUQAO A SESTEMAS ADMINISTRATIVOS ‘
ORGANEZACiONAiS :

Carga Horarla 140h

- Unldades de Competenc:a

UC1: Realizar a gestao administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a
legisiagao, normas, padroes e requisitos técnicos, de qualidade, salde e segurancga e de
meio ambiente.

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte & gestdo e ao desenvolvimento de -

pessoas, considerando a Iegislagéo normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,

saude e seguranga e de meio ambiente.

Objetwo Geral: Introduzlr 0 aluno ao universo das organizacgdes, perrmtlndo que

reconhega a estrutura, a organizacéo e a finalidade dos sistemas de gestao da qualidade, |
- sistemas de documentos, sistemas administrativos e de recursos humanos, sistema

financeiro, area comercial e processos logisticos..

' Fundamentos Técnicos eCientificos ©= . Conhecimentos

e Ferramentas de Gestdo pela Qualidade;
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Perfll Profissional: Técnico em Fiecursos Humanaos

Un:dade Currlcu!ar. INTRODUQAO A SISTEMAS ADMINISTRATIVOS |
OHGAN[ZAC]ONAIS '

Carga Horarla- 140h

Umdac!es de Competencra'

UC1: Realizar a gestdo administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a
legislag&o, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade, salide e seguranga e de
meio ambiente.

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte a gestéo e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a legislagéo, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,
saude e seguranga e de meio amblente

Objetlvo Geral: Introduzw o) aluno ao universo das organizagoes, permmndo que'
reconhega a estrutura, a organizagéo e a finalidade dos sistemas de gestao da qualidade,

sistemas de documentos, sistemas administrativos e de recursos humanos, sistema

financeiro, area comercial e processos logisticos..

Fundamentos Técnicos e Clentlflcos ; SRR Conhemmentos

“Gestéo pela qualidade
Conceitos basicos da Gestéo pela

o

"Gestio pela Qualidade

C

¢ Reconhecer 08 principios,
finalidades, aplicagtes e Qualidade;

ferramentas dos sistemas de o Sistemas de Gestéo c}a Qualidade;
Gestio da Qualidade. o Ferram_entaf da Qualidade;
. L o Padronizagao;
Organizacao, Tramitagao € o Dimenséo humana na Gestéo da
Arquivamento de Documentos : Qualidade.
e Reconhecer os principios de o QOrganizagdo de documentos e
organizagao, tramitagéo e' arquivamento:
arquivamento de documentos dos o Tipos de documentos
diferentes sistemas o Protocolo: recebimento, registro,
administrativos. triagem, classificag8o, expedicdo e

distribuigao, controle da movimentacgao
de documentos.
o Arquivo: conceito, finalidade e

Gestao Organizacional

e Reconhecer as caracteristicas,
principais finalidades, subsistemas

- importancia.
e os niveis de responsabilidade o Métodos de arquivamento: cronolégico,
dos profissionais que atuam nos alfabético, numérico, alfanumérico,
sistemas  administrativos  de horizontal, vertical, geografico,
Recursos Humanos e Financeiro, ideografico.
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Perfil Profissional: Técnico em Hecursos Humanos

Unldade Currlcu[ar. INTF{ODUQAO A SISTEMAS  ADMINISTRATIVOS
ORGANIZACEONAIS ‘

Carga Horana' 1401’1

Umdades de Competenc:a'

UCH1: Realizar a gestdo administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a
legislagdo, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade, salde e seguranga e de
meio ambiente. '

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte a gestdo e ao desenvoivimento de
pessoas, considerando a Iegislagéo normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,
saude e seguranga e de meio amblente

Ob;etlvo Geral: Introduzlr 0 aluno ao universo das organizagdes, permltmdo que -
reconheca a estrutura, a organizagéo e a finalidade dos sistemas de gestdo da qualidade,

sistemas de documentos, sistemas administrativos e de recursos humanos, sistema

financeiro, area comercial e processos logisticos..

Fundamentos Tecmcos e Crentlflcos Lo Conhecimentos !
T da drea comercial e dos processos | o F{otmas de documentos: selegdo, |
logisticos das organizagdes. classificagéo e codificagéo.

e Reconhecer os principios da o Ciclo vital dos documentos:
gestdo organizacional aplicados Conservagao, restauragdo e descarte

, . , de documentos.
aos sistemas administrativos e que

. . e Gestdo Organizacional

impactam as atividades das . : .

. ) o . o Conceitos fundamentais (sistema,
diferentes rotinas administrativas.

; informacao e operagao);
Rotinas Administrativas do Sistema

o Conceito de organizacao;
Financeiro o Viso sistémica da organizago; :
° Reconhecer os diferentes tipos - o Sistemas Administrativos e seus
de documentos utilizados para o ° subsistemas: tipos, finalidades, niveis .
registro de agBes, processos e de responsabilidades. !

o Razdo social, nome fantasia; .
o Principais caracteristicas e tipos de
sociedades: andnima; limitada;

atos/fatos  tipicos da drea
financeira e contabil, suas .

caracteristicas, padrbes, . ‘. Lo

o . . : simples; empreséria; em nome coletivo;

finalidades e interpretacioc de . em conta de participagio; em

dados. comandita simples; por acdes; faléncia
° Reconhecer as caracteristicas e concordata. (Empresas),

essenciais, finalidades,
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Perfil Proflss:onal Tecmco em Recursos Humanos

Unldade Currlcular' INTFIODUC}AO A SISTEMAS ADMINISTRATIVOS
ORGAN?ZACIONAiS

Carga Horarla. 140h

Umdades de Competencna'

UC1: Realizar a gestfo administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a
legislagdo, normas, padrBes e requisitos técnicos, de qualidade, sallde e seguranca e de
meio ambiente. '

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte a gestdo e ao desenvolvimento de .
pessoas, considerando a legislagdo, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,
salde e seguranga e de meio amblente
Ob]etlvo Geral: Introduzzr o} aiuno ao universo das organizagbes, permltmdo que
reconheca a estrutura, a organizagéo e a finalidade dos sistemas de gestao da qualidade,
sistemas de documentos, sistemas administrativos e de recursos humanos, sistema
financeiro, area comercial e processos log|stzcos

Fundamentos Técnicos e Cientificos . . Conhecimentos .

77 7 sequéncia  de  etapas e o Modelos omr'"gén:zamonaas ‘dreas e
responsabilidades dos diferentes ! setores  funcionais, organograma,
subsistemas que constituem a fluxograma e cronograma.

o Andlise da distribuicdo de trabalho
(conceito e finalidade, levantamento de
tarefas, agrupamento de farefas em
atividades)

» Sistema Financeiro
o Administragdo Financeira: defini¢ao,

area financeira e contabil.

o Interpretar dados, informagdes,
referéncias e mudangas da
economia, considerando o0s
diferentes cendrios nacionais e .

internacionais, que impactam as - finalidade, politicas, procedimentos,
decisdes financeiras da normas, padroes;
empresa, especialmente as o Caracteristicas da  Estrutura e
agbes do sistema de Recursos legislagho do Sistema Financeiro
Humanos. Nacional.

Rotinas Administrativas da Area © Frodutos e servigos financeiros

segundo legislagao;

. . . o Titulos de créditos;

* 'de?t'_ﬁcar 08 dzfereintgs cenarios o Teoria e célculos do controle de caixa e
sociais, econdmicos e orcamentos;
ambientais que caracterizam o o Cenérios econdmicos e financeiros.
contexto no qual a empresa estda  » Fundamentos de Contabilidade

Comercial
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Perﬂi Proflssmnal Tecmco em Recursos Humanos

Umdade Currlcuiar' INTRODUQAO A SESTEMAS ADMINISTRATIVOS
OF{GANIZACIONA!S

Carga Horarla. 140h

Umdades de Competenc[a.

UC1: Realizar a gestao administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a :
legislag&o, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade, salde e seguranca e de
meio ambiente.

- UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte a gestdo e ao desenvolvimento de
- pessoas, considerando a !eglslagao normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualldade
salde e seguranga e de meio ambiente.

Objetlvo Geral: Introduzw o} a[uno ac universo das organizagdes, permztlndo que
reconheca a estrutura, a organizagao e a finalidade dos sistemas de gestao da qualidade, -
sistemas de documentos, sistemas administrativos e de recursos humanos, sistema
financeiro, area comercial e processos logisticos..

5 Fundamentos TecmcoseC|entlflcos .. ’'Conhecimentos
“inserida,  suas pnnc;palsmm o Conceito de contabilidade.
caracteristicas, importancia e o Principios da contabilidade.
impactos na atuagéo @] Concei'tOS de contas.
mercadolégica da organizacéo. o Escrituragdo: débito e crédito;
. , o Langamentos;
» Reconhecer os diferentes tipos de
q ‘ tilizad o Razonetes;
ocumentos utilizados para o© e
_ - P © o Balancete de verificacao.
registro de agbes, processos e o  Livros contabeis
atos/fatos do relacionamento com o Demonstrativos contabeis: Balango °
o mercado e do atendimento a Patrimonial e Demonstrativo do
clientes internos e externos, suas resultade do exercicio (DRE).
caracteristicas e finalidades. o Nogdo do sistema tributario Nacional
o Reconhecer a aplicacdo do Federal, Estadual, Municipal;
compostoc de marketing no’ © Conceitos de fributos e tipos de
~ tributos; ‘
segmento de mercado de atuagao
e Mercado
da empresa. .
o Conceito
o Reconhecer os aspectos das o Leida oferta e procura
normas e os requisitos da empresa o Pesquisas de mercado: conceito e

que impactam as agdes e finalidade;
' ~ Segmentacéo de mercado;

|0

42

Técnico em Recursos Humanos — Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios.



Fi.: 00
Resolugao n® /2021

Parecer n® /2021

Rubrica

U‘)

i
o,

ISien

e

Wf

i

b

)

Perf:i Profissional: Tecmco em Recursos Humanos

Unldade Currlcular. |NTF(ODU(}AO A SISTEMAS  ADMINISTRATIVOS
ORGANIZACIONAIS

Carga Horana- 140h

Umdades de Competencla

UC1: Realizar a gestdo administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a
legislagio, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade, saide e seguranga e de
meio ambiente.

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte a gesto e ao desenvolvimento de |
pessoas, considerando a legislagéo, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,
saude e seguranga e de meio amblente

Ob;etwo Geral: [ntroduzw o} aiuno ao universo das organizagoes, permmndo que
reconhega a estrutura, a organizagéo e a finalidade dos sistemas de gestéo da qualidade,
sistemas de documentos, sistemas administrativos e de recursos humanos, sistema
financeiro, area comercial e processos logisticos.. '

Fundamentos Técnicos e Clentlflcos . © - :Conhecimentos
 processos de relacionamento com .o Posicionamento de mercado;
o mercado. 3 o Cenarios sociais, gcondmicos,
o Reconhecer os diferentes tipos culturais e ambientais.
canais empregados no * Marketing _
relacionamento com o Definicbes de mgrke’nng; o
- . o Papel do marketing nas organizagdes;
representagoes internas e . . :
L o Tipos de Marketing — empresarial e
externas da organizagao. 7 pessoal; ’
Rotinas Administrativas dos o Endomarketing: conceito.
Processos Logisticos : s Legislagdo.
¢ Reconhecer as caracteristicas, o Normas comerciais internas
finalidades e requisitos dos o Cddigo de defesa do consumidor
diferentes processos logisticos, (nogdes) :
assim como as responsabilidades ° thde“950 ao atendimento ao
cliente

dos diferentes profissionais que
atuam na sua execugao.

e Reconhecer os processos de
controle de bens patrimoniais nas

o Conceito de Cliente: Tipos de clientes;
Interno; Externo.
o Perfil psicolégico dos clientes internos
e externos.
organizagoes. o Respeito e consideragéo com o cliente
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Perfll Proflssmnai Técnico em Recursos Humanos

Unldade Curncular. INTRODU(;AO A SISTEMAS ADMINISTRATIVOS
ORGANEZAC!ONAIS :

Carga Horaria 1 40h

Umdades de Competenma'

UC1: Realizar a gestéo administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a
legislagdo, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade, salide e seguranca e de
meio ambiente.

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte a gesto e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a legislag@o, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,
saude e seguranga e de meio amb:ente.

Objetwo Geral: Introduzw o} aluno ao universo das organizagdes, permltmdo que |
reconheca a estrutura, a organizacao e a finalidade dos sistemas de gestéo da qualidade,

sistemas de documentos, sistemas administrativos e de recursos humanos, sistema

financeiro, drea comercial e processos logisticos..

Fundamentos Tecmcos e Clentlflcos o o Conhec:mentos -
Capaczdades Sociais, organizativas e o Comunlcagao com o cliente: barreiras
- Metodoldgicas : potenciais, atitudes positivas no
Capacidades Sociais ' atendimento.

o Atendimento pessoal ;‘
o Apresentag8o pessoal e do ambiente -
da organizagéo. :

o Demonstrar atitudes éticas no
comportamento, nas relagbes -

interpessoais e no , .
q Wi q . _ o Postura, contato visual e empatia;
esenvolvimento as atividades ; o Tratamento de reclamagdes: formas,
sob a sua responsabilidade; - registros, padrdes, ...
e Demonstrar espirito colaborativo o Atendimento ao Telefone
em atividades coletivas. o Responsabilidades
Capacidades Organizativas o Comunicacgéao efetiva _
» Reconhecer padrdes, critérios e o Diccdo e cuidados com a voz.
requisitos para a organizagéoea nguaﬂgem _
seguranga em ambientes laborais * Atendimento virtual _
& compreendé-los como condigio o Relacionamento com o cliente virtual
. o Chat/k- ma:l/“FaleConosco”NVhatsapp
para a qualidade e a seguranca e Fundamentos de logistica
.no trabalho. o o Composto de atividades
Capacidades Metodologicas o Importancia da logistica
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Perfil Profissional: Tecmco em Recursos Humanos

Umdade Curr:cuiar.
ORGANIZACIONAIS

Carga Horar:a. 140h

Umdades de Competenma'

INTRODUGAO

A

SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

UC1: Realizar a gestdo administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a
legislacdo, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade, sadde e seguranga e de °

meio ambiente.

UC?2: Realizar atividades de planejamento e suporte a gestdo e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a legislagdo, normas, padrBes e requisitos técnicos, de qualidade,

saude e seguranga e de meio amblente

Ob]etwo Geral:

introduzu 0 aluno a0 universo das organizacdes, permltmdo que}

reconheca a estrutura, a organizagéo e a finalidade dos sistemas de gestéo da qualidade,
sistemas de documentos, sistemas administrativos e de recurscs humanos, sistema

financeiro, area comercial e processos logisticos..

_ Fundamentos Técnicos e Cientificos

e Reconhecer “os ~ conceitos, 0s
principios e a aplicabilidade da?
inovagdo e da melhoria continua
no contexto da gestdo de recursos :

humanos.
e Reconhecer o conceito, principios,
pProcessos, dindmicas e

ferramentas que se aplicam a

analise e & solugio de problemas. -

o Reconhecer a iniciativa como
caracteristica  fundamental e
requisito de um bom profissional

B NENENE VRN

Conhecimentos

Giobal

Nogbes de  Logistica
empresarial e Reversa.
Processos Logisticos: cadeia de.

suprimentos, modais de transporte,
estoque, recebimento, expedicdo,
distribui¢éio, armazenagem, comptras.
Conceito

Fungdes

Estrutura

Organizacéo

Finalidade =
Terceirizacdo de Servigos Logisticos: :
limpeza; transporte; vigilancia;
seguranga;

Bens patrimoniais

Cadastro

Identificagdo — emplaquetamento dos
bens

Rotinas de controle de
patrimoniais méveis e imdveis

bens
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Perf:l Prof:ssnonal Técnico em Recursos Humanos

Umdade Cumcular. INTHODU(}AO A S!STEMAS ADMINESTRATIVOSj
ORGANIZACIONAIS :

Carga Horar!a. 140h

| Unidades de Competenma.

UC1: Realizar a gestdo administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a
legislacdo, normas, padrGes e requisitos técnicos, de qualidade, salde e seguranca e de
meio ambiente. :

- UC2: Realizar atividades de planejamento e suporfe a gestdo e ao desenvolvimento de

- pessoas, considerando a legislaggo, normas, padrbes e requisitos técnicos, de qualidade,

_sadde e seguranga e de meio amblente

' Ob]etIVO Geral: introduzw o} aluno ao universo das organizagdes, permltmdo que
reconhega a estrutura, a organizacao e a finalidade dos sistemas de gestéo da qualidade, -
sistemas de documentos, sistemas administrativos e de recursos humanos, sistema

~ financeiro, area comercial e processos logisticos.. ;

Fundamentos Tecmcose Clentlflcos = S '_"Cginhéci_h.‘l.ehtb's

¢ [Iniciativa:

o Conceito

o Importéncia, valor

o Formas de demonstrar iniciativa :

o Consequéncias favoraveis e
desfavoraveis ’

» Organizagéo de ambientes de trabalho
o Principios de organizagéo :
o Organizacio de ferramentas e .
instrumentos: formas, importancia;
o Organizagao do espago de trabaiho.
. o Ferramenta da Qualidade: 5S

« Seguranca no Trabalho: ;
o Acidentes de trabalho: conceitos, tipos e

caracteristicas.

o Agentes agressores a salde: fisicos,
quimicos, bioldgicos, ergonémicos e de
acidentes.

o Inspe¢des de seguranca;

o EPls e EPCs: Conceitos, fungbes e uso.

_» Satide ocupacional:

i
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Perf:l Profissional: Tecnlco em Recursos Humanos

Umdade Currlcular iNTRODUQAO A  SISTEMAS  ADMINISTRATIVOS |
ORGANIZACIONAES

Carga Horar:a 140h

Umdades de Competencla

UC1: Realizar a gestfio administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a
legislacdo, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade, saude e seguranga e de -
meio ambiente.

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte a gestdo e ao desenvolvimento de -
pessoas, considerando a Iegislagéo normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade, -
saude e seguranga e de meio ambtente

ObjetIVO Geral: Introduzw o aluno ao universo das organizagtes, permltmdo que
reconhega a estrutura, a organizagéo e a finalidade dos sistemas de gestdo da qualidade, -
sistemas de documentos, sistemas administrativos e de recursos humanos, sistema
financeiro, area comercial e processos logisticos.. ‘

. Fundamentos Técnicos e Cientificos IR Conhecnmentos S ;

Conceito

Exposigao ao risco

Doengas ocupacionais :

O impacto do uso de drogas licitas e °

ilicitas na seguranca e na satde; '

Ergonomia

PCMSO :

o Responsabilidades juridicas do
Técnico em Recursos Humanos '

O 0 0 0

o 0

Ambientes . » Biblioteca
g Laboratério de Informatica
Pedagddgico °
gogicos e Saladeaula
Magquinas, e Computadores com acesso & internet (e com software de editor de
i‘;‘::ﬂ;";ﬁ?;:sé : texto, planilha eletrdnica, editor de apresentagdes)
o Kit muliimidia (projetor, tela, computador)

~ Ferramentas
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Material
Didatico

. « Dicionario, bibliografia especifica
- o Periddicos: revistas, jornais

Perfil Proflssmnal Tecmco em Recursos Humanos

Umdade Currlcu!ar INTF{ODUQAO AO SiSTEMA DE RECURSOS HUMANOS
Carga Horana 80h

Un:dades de Competencla.

UC1: Realizar a gestdoc administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a
legislagdo, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade, salde e seguranca e de
meio ambiente.

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte & gestdo e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a Iegisiagéo normas, padrbes e requisitos técnicos, de qualidade,
saude e seguranga e de meio amblente

Ob]etlvo Geral: Desenvolver os fundamentos técnicos e c1ent|f|cos e as capamdades i
sociais, organizativas e metodolégicas relacionadas aos processos de Gestéo de Pessoas, -
visando a familiarizar o aluno com o tema e dar a ele uma visao sistémica das principais
referéncias e processos que constituem o sistema de Recursos Humanos das organizagdes

Fundamentos Tecmcos e Clentlflcos : Cdnhebiméntds

Capamdades Técnicas |« Gestio de Pessoas

e Reconhecer o surgimento e a o Surgimento e evolugio do DP e RH
evolugdo  dos  sistemas de ' o Periodos de desenvolvimento da érea de |
Departamento de Pessoal e de - RH: Burocratico, Tecnicista, abordagem .
Recursos Humanos. : sistémica, das relagdes industriais
integradas, ...

o Participa¢do DP x RH

o Reconhecer os diferentes tipos de?

documentos utilizados para o registro
de agbes, processos e atos/fatos ?

tipicos do sistema de Gestao de

Pessoas e do Departamento de .

Pessoal.

Reconhecer as caracteristicas

essenciais, finalidades, sequéncia de

Evolugdo no campe de atuagdo das -
empresas '
Modelos: diretivo e participativo
Estruturas Tradicionais de gestio de :
pessoas '
Departamentalizagéo

Departamentos de Recursos Humanos
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Perfli Proﬂssnonai Técnico em Recursos Humanos

Unldade Currlcular' [NTRODU(}AO AO SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

Carga Horarla' 80h

Umdades de Competenc:la.

UC1: Realizar a gestdo administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a
legislagdo, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade, salude e segurancga e de

meio ambiente.

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte a gest&o e ao desenvolvimento de ;
pessoas, considerando a legislagéo, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,

saude e seguranga e de meio amblente

Objetwo Geral: Desenvolver 0s fundamentos técnicos e cuentlficos e as capacndades
sociais, organizativas e metodoldgicas relacionadas aos processos de Gestéo de Pessoas,
visando a familiarizar o alunc com o tema e dar a ele uma visao sistémica das principais
referéncias e processos que constituem o sistema de Recursos Humanos das organizagdes °

‘ Fundamentos Técnicos ¢ e C!entlfzcos

etapas,
requisitos dos diferentes subsistemas
que constituem a area de Gestao de

Pessoas e do Departamento de

Pessoal.

e Reconhecer aspectos da legislag&o
gque impactam as ag¢des e processos

do sistema de Gestao de Pessoas e
do Departamento de Pessoal.

e Reconhecer politicas, procedimenios,
normas e padries estabelecidos pela
empresa que impactam 0s processos
da Gestdo de Pessoas e do
Departamento Pessoal

Capacidades Sociais, organizativas e
metodoldgicas
Capacidades Sociais

TESponsabllldadeS R

ooooi_

o o0

DP ou RH

Conhec;mentos

Processos tipicos de RH

Processos Tipicos de DP

As mudancas organizacionais e as
pessoas :
Mudangas no contexto organizacional
Mudangas no mundo do trabalho :
Fungdes classicas do administrador de
RH.

RH como parceiro empresarial.
Responsabilidades do gestor de
pessoas.

Desafios enfrentados pelo gestor de
pessoas.

O desenvolvimento da gestdo de
Recursos Humanos no Brasil € no mundo
Envolvimento da &drea de RH na
estratégia das organizacbes

Politica de gestdo do sistema de

Recursos Humanos;
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Perfll Proflssaonal Técnico em Recursos Humanos

Umdade Currlcular' INTRODUQAO AO SISTEMA DE HECUF{SOS HUMANOS

Unidades de Competencsa.

UC1: Realizar a gestdo administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a -
legislag@o, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade, salide e seguranga e de

meio ambiente.

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte a gestédo e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a legislagéo normas, padrées e requisitos técnicos, de qualidade,

saude e seguranga e de meio amblente

Ob]etlvo Geral: DesenvoEver 0s fundamentos técnicos e C|ent1f1cos e as capamdades
sociais, organizativas e metodolégicas relacionadas aos processos de Gestao de Pessoas,
visando a familiarizar o aluno com o tema e dar a ele uma vis&o sistémica das principais -

Fundamentos Técnicos e Cientificos

referéncias e processos que const;tuem o sistema de Recursos Humanos das orgamzagoes

Conhectmentos

¢ Demonstrar atitudes
comportamento, nas

responsabilidade;

o Demonstrar espirito colaborativo em

atividades coletivas.
Capacidades Organizativas
¢ Reconhecer padroes,

compreendé-los como condigao para
a qualidade e a segurangca no
trabalho.

Capacidades Metodoldgicas

e Reconhecer o0s conceitos, os
principios e a aplicabilidade da
inovagéo e da melhoria continua no
contexto da gestdo de recursos
humanos.

e Reconhecer o conceito, principios,

processos, dindmicas e ferramentas

éticas no

relagdes
interpessoais e no desenvolvimento |
das atividades sob a sua.

critérios e
requisitos para a organizagdo e a
seguranga em ambientes laborais e '

o]

Documentagao do sistema de Recursos

Humanos: tipos,
finalidades.
Caracteristicas dos processos,
procedimentos e fluxos internos do -
sistema de Recursos Humanos.
Regimento interno das organiza¢des;
Planos de  beneficios, conforme
preconiza a legislagio vigente.
Comportamento do profissional do
sistema de recursos humanos.
legislagdo: ConstituicBo Federal de
1988; CLT (Consolidagdo das Leis do
Trabalho); Convengédo Coletiva de
Trabalho.
Entidades de Classe
Seguranga no Trabalho.
Direitos e Deveres do empregado e .
empregador

Melhoria Continua
Conceito

caracterfsticas e -
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Rubrica

Perfil Profissional: Tecnico em Recursos Humanos

Umdade Curncular INTRODUQAO AO SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS
Carga Horarla. 80h

Unldades de Competencla'

UC1: Realizar a gestio administrativa e o confrole de recursos humanos, considerando a '
legislagéo, normas, padrbes e requisitos técnicos, de qualidade, saude e seguranga e de -
meio ambiente. :

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte a gestdo e ao desenvolvimento de :
pessoas, considerando a Iegislat;.éo normas, padroes e requisitos técnicos, de qualidade, |
saude e seguranga e de meio amblente 3

ObjetIVO Geral: Desenvolver 0s fundamentos técnicos e C|ent|f|cos e as capactdades g
sociais, organizativas e metodoldgicas relacionadas aos processos de Gestao de Pessoas,

visando a familiarizar o aluno com o tema e dar a ele uma visao sistémica das principais
referéncias e processos que constituem o sistema de Recursos Humanos das organizagoes :

Fundamentos Técnicos e Cientificos S Conhectmentos
"que se aplicam a andlise e & solugao o ""ﬁ"riﬁcrbmfémé“ e
de problemas. o Aplicagsio na Administragdo de Recursos
e Reconhecer a iniciativa como Humanos
caracteristica fundamental e requisito « Inovacédo
de um bom profissional. . o Conceito
- o Principios _
. o Aplicagdo na Administragéo de Recursos
Humanos

o Papel do RH na inovagéo

¢ Analise e solugéo de problemas

o Conceito (o0 que é7)

Principios da Andlise e Solugdo de'

Problemas

o Processos e dindmicas da Andlise e
Solugdo de Problemas

o Ferramentas de Andlise e Solugdo de -

Problemas (conceito, caracteristicas e |

aplicacdes): Ciclo PDCA; Diagrama de

Pareto;

Grafico de Tendéncia; Mapa de

Processo; Diagrama de Causa e Efeito;

o]

G
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. Rubrica
Sistermig

FIEMS

Perfil Proflssmna[ Técnico em Recursos Humanos

Umdade Currtcular INTRODU(;AO AO S[STEMA DE RECURSOS HUMANOS
Carga Horarla 80h

Unldades de Competencla

UC1: Realizar a gestdo administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a
legislagéo, normas, padrbes e requisitos técnicos, de qualidade, salude e seguranga e de °
meio ambiente. :

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte a gestdo e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a legislacdo, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,
saude e seguranga e de meio amblente

Objettvo Geral: Desenvolver 08 fundamentos técnicos e C|ent|f|cos e as capacadades 5
sociais, organizativas e metodolégicas relacionadas aos processos de Gestdo de Pessoas,
visando a familiarizar o aluno com o tema e dar a ele uma visao sistémica das principais
referéncias e processos que constituem o sistema de Recursos Humanos das organizagtes

' Fundamentos Técnicos e Cientificos | '~ Conhecimentos

S Brainétorm§ Gréfico' de Dispersédf“f
Histograma; GUT; Benchmarking; 5W2H; -
Matnz SWOT Canvas

Biblioteca

Q‘Z,’:;E;fﬁos - Laboratdrio de Informatica

Maquinas, . « Computadores com acesso & internet (e com software de editor de
ﬁg?:ﬂ?:;ﬁ?;:sé . texto, planilha eletrbnica, editor de apresentacGes)

Ferramentas  © Kit multimidia (projetor, tela, computador).

Mater:al o Dicionario, bibliografia especifica

Didatico ¢ Periddicos: revistas, jornais
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Perfil Profzss:ona! Tecnlco em Recursos Humanos

Unldade Currlculai' DOCUMENTA(}AO ADMINISTRAT[VA DO DEPARTAMENTO DE

PESSOAL
Carga Horarla 1 00h

Umdades de Competenma

UC1: Realizar a gestdo administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a
legislagé@o, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade, satde e seguranga e de -

meio ambiente.

Ob]etIVO Geral

Desenvolver as capacidades teécnicas, sociais, organizativas e

metodoldgicas que se aplicam a documentagdo administrativa dos departamentos de -
pessoal de diferentes tipos de organizagdes, de forma a instrumentalizar o aluno para a
elaboragdo e preenchimento da mesma, considerando critérios e padrbes técnicos,
legais, normativos e de qualidade.

. Fundamentos Técnicos e Cientificos

Conheclmentos

Capacidades Técnicas
« Reconhecer 0s
constituem a gestao de recursos
humanos, sua estrutura,
organizagao,

¢« Reconhecer 0s padrdes .
institucionais estabelecidos paraa
organizagdo dos  diferentes |

processos administrativos da
gestéo de recursos humanos.

» Reconhecer os diferentes tipos de

documentos administrativos da "o PIS/Pasep: definigdes,

gestdo de recursos humanos,
suas caracteristicas e finalidades.
e Identificar os padrbes
documentagéo estabelecidos pela

empresa para a elaboragao dos

diferentes
processos administrativos que

finalidade,
abrangéncia e responsabilidades.

e Vlsao sistémica dos Processos e

subprocessos  administrativos da
Gestao de Pessoal: estrutura,
organizagao, padrdes, finalidade,
abrangéncia e responsabilidades.

¢ Documentos Administrativos da
Gestéo de Pessoal:

o Documentos para contratacéo
estabelecidos pela legislacéo vigente;

- o Contratos de trabalho: tipos,

caracteristicas, estrutura, aplicagéo,

referéncias legais para elaboragdo de

contratos de trabalho, arguivamento;

o Carteira de Trabalho e Previdéncia Social:
caracteristicas; registros;
atualizacdes.

caracteristicas,

finalidades, registro.

- o Declarag@io de dependentes para fins de
de .

imposto de renda: caracteristicas,
finalidades, requisitos de preenchimento,
arquivamento;

Técnico em Recursos Humanos — Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios.
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Perfil Profissional: Tecmco em Fiecursos Humanos

Umdade Currlcular' DOCUMENTA(}AO ADM!NISTHATIVA DO DEPARTAMENTO DE

PESSOAL
Carga Horarla. 100h

Unldades de Competenc:a.

UC1: Realizar a gestdo administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a
Iegislagéo normas, padr6es e requisitos técnicos, de qualidade, salde e seguran¢a e de -

meio amblente

: Objetwo Geral Desenvoiver as capacidades técnicas, sociais, organizativas e |
metodolégicas que se aplicam a documentag@o administrativa dos departamentos de
pessoal de diferentes tipos de organizagdes, de forma a instrumentalizar o aluno para a
elaborac@o e preenchimento da mesma, considerando critérios e padres técnicos,
legais, normativos e de qualidade.

Fundamentos Tecmcos e CientlflCOS

Conhec:mentos S

diferentes tlpos de documentos : ¢
administrativos da gestédo de -

recursos humanos.

» Traduzir as referéncias de
modelos e
organizacionais pré-estabelecidos

na elaboragdo de documentos

técnicos da gestdo de recursos
humanos.

o Criar textos técnicos para os
documentos administrativos da
gestao de recursos humanos em
perfeita harmonia e nas condi¢des
estabelecidas pelas normas da

linguagem culta; (Unidade
Curricular: Comunicagdo e
Tecnologia da Informacéo -

Aplicada & Gestdo de Recursos :

Humanos)

padrées

Flcha de salano-famlila caractenstlcas
finalidades, requisitos de preenchimento,
arguivamenio; _
Documento de solicitagdo do vale-
transporte: caracteristicas, finalidades,
preenchimento, arguivamento;

Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional PCMSO (exames '
admissionais, periddicos e demissionais, :
etc.). caracteristicas, finalidades e
arguivamento.
Fontes para identificagéo e analise de
cargos:
Classificagdo Brasileira de Ocupactes
(CBO)

Regulamentagio dos
profissionais

Manuais técnicos e operacionais;

Livvo de Registro de Empregados:
caracteristicas, estrutura, finalidade,
preenchimento e arquivamento;
Regimento  interno  da

conselhos .

empresa: -

carateristicas e finalidades.
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FIERSS

Perfil Prof;sssonal Técnico em Recursos Humanos

Unldade Currlcular' DOCUMENTAQAO ADMIN!STF{ATIVA DO DEPAFITAMENTO DE
PESSOAL

Carga Horana. 100h

Umdades de Competencla-

UC1: Realizar a gest&o administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a
!egistagéo normas, padrbes e requisitos técnicos, de qualidade, salide e seguranga e de
meio ambiente

Ob]etIVO Geral Desenvolver as capacidades técnicas, sociais, organizativas e .
metodolégicas que se aplicam a documentag8o administrativa dos departamentos de
pessoal de diferentes tipos de organizagbes, de forma a instrumentalizar o aluno para a
elaboragdo e preenchimento da mesma, considerando critérios e padrBes técnicos,
legais, normativos e de qualidade.

Fundamentos Tecnicos e Clentlflcos . o Conheclmentos

e Interpretar  as  referéncias ' o Cartéo Cidado: conceito, Usuarios,
técnicas, normativas e legais © finalidades, requisitos para aquisicao;
quanto aos requisitos e padroes a  © Implicagdes  com o cotidiano  do |

serem considerados e atendidos ~ tapathador. _ )
- » Referéncias legais para a elaboracéao

na elaboragdo de documentos ! - . .
" : - j da documentacdo administrativa da
administrativos da gestdo de . ~
. Gestao de Pessoal

recursos humanos.

o Constituigdo Federal,

e Reconhecer seu nivel dej o CLT (Consclidagio das Leis do Trabalho); :
autonomia para a proposicao e/ou . o Reforma Trabalhista;
implementa¢ao de o Conselhos profissionais;
alteracdes/adequacoes nos o Sindicatos e 6rgdos governamentais;
modelos e padrdes de estrutura © Convengbes coletivas;
dos documentos da gestdo de‘- o Acordos coletivos e dissidios coletivos;
recursos humanos. o Atualizagbes legais;

o o Leida Aprendizagem- 13.420/2017;

* Defini, 9”""“0'0 for o caso, & em 4. Responsabilidades e niveis de
conformidade com as referéncias hierarquia e de autonomia na
estabelecidas  pela empresa, elaboragéo, validacio efou aprovagdo
novas estruturas e padrbes para a da documentacdo administrativa da

e Documentacdo administrativa da Gestao de Pessoal
gestdo de recursos humanos. o Softwares e sistemas de gestdo de

pessoas
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Perfil Profissional: Técnico em RBecursos Humanos

Unldade Currlcular DOCUMENTAQAO ADMIN?STRATIVA DO DEPARTAMENTO DE
PESSOAL

Carga Horarla' 100h

Umdades de Competencla'

UC1: Realizar a gest8o administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a

legislagéio normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade, salde e seguranca e de

meio amblente

Objetwo Geral Desenvolver as capacidades técnicas, sociais, organizativas e
metodoldgicas que se aplicam a documentagdo administrativa dos departamentos de |
pessoal de diferentes tipos de organizacgtes, de forma a instrumentalizar o aluno para a |
elaboracéo e preenchimento da mesma, considerando critérios e padrdes técnicos,
legais, normativos e de qualidade.

. Fundamentos TecmcoseC|ent|f1cos o Conheclmentos“

T Definir padrdes de organizagio, Automagao de processos em RH & na
planejamento e trabalho com | gestéo de pessoas

o

vistas ao atendimento dos prazos @ ©
estabelecidos pela empresa para | comportamentos profissionais (conceito
= ~ i o evalor):
a elaboragdo da documentagdo | Empatia
- . = Lo
administrativa da gestdo de ! bia
. o Resiliéncia
recursos humanos. i o Comprometimento
o ldentificar, na legislagdo e nas | o Responsabilidade
regulamentagbes internas, os. o Engajamento
requisitos e referéncias a serem - o Atengdo
considerados e atendidos pela, © Disciplina
empresa como referéncia para a ©  Precis@o
elaboracdo da documentagio °© ge[o
- . - e istema a lidade:
administrativa da gestdo de t . de Gestao da Qualida
o Conceito
recursos humanos. o
o Aplicagdo

¢« Reconhecer as diferentes
tecnologias (hardware e software}
que se aplicam a elaboragéo de
documentos administrativos da
gestao de recursos humanos,

Técnico em Recursos Humanos — Eixo Tecnolégico: Gestio e Negdcios.
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‘ ) Rubrica
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FIEMS

Perfll Profissional: Tecmco em Flecursos Humanos

Umdade Curricuiar. DOCUMENTAQAO ADMINISTRATIVA DO DEPAF{TAMENTO DE
PESSOAL

Carga Horana- 100h

Umdades de Competenc!a-

UC1: Realizar a gestao administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a
Ieg:s[agao normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade, salde e seguranga e de
meio amblente

Objetlvo Gera! Desenvolver as capacidades técnicas, sociais, organizativas e
metodoldgicas gue se aplicam a documentagdo administrativa dos departamentos de
pessoal de diferentes tipos de organizagdes, de forma a instrumentalizar o aluno para a
elaboraciio e preenchimenio da mesma, considerando critérios e padrdes técnicos,
legais, normativos e de qualidade.

Fundamentos Técnicos e Cientificos =~ - - '-':.'.'COnhecimentos' |

suas caracteristicas, finalidades e '
requisitos de uso. ,
o Reconhecer 0s padrdes |
institucionais estabelecidos para o -
detalhamento de regramentos,
dados e informagbes em

documentos da gest&o
administrativa de recursos |
humanos.

e Definir, a partir das referéncias :
institucionais, novos padrdes para
o detaihamento de regras, dados
e informacgdes que s&o objeio e
propdsito para a elaboragdo de

documentos da gestao :
administrativa  de  recursos ¢
humanos.

o |dentificar as  hierarquias e
instancias de validacéo e/ou
aprovagdo  de documentos
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FIERGS

Perfll Proflssmnal Tecnlco em Recursos Humanos

Unldade Currlcutar. DOCUMENTAQAO ADMIN[STRATEVA DO DEPARTAMENTO DE
PESSOAL

Carga Horarla 1 OOh

Umdades de Competenma'

UC1: Realizar a gestao administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a '
Eeg;slagao normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade, saude e seguranga e de

meio ambiente.

-Objetlvo Gera! Desenvolver as capacidades técnicas, sociais, organizativas e

metodoldgicas que se aplicam a documentagdo administrativa dos departamentos de ;

legais, normativos e de qualidade.

Fundamentos Tecmcos e Cientificos = o Conhecimentos

. pessoal de diferentes tipos de organizagdes, de forma a instrumentalizar o aluno para a .
- elaboracio e preenchimento da mesma, considerando critérios e padrbes técnicos,

administrativos ~ da gestao de
recursos humanos ou mesmo |
para a aprovagdo de novos:
padrées e oportunidades de
melhoria. j
e Reconhecer os requisitos e
padries  estabelecidos  pela
organizagdo e as exigéncias -
estabelecidas pela legislacdo :
para o0  arquivamento da:
documentacédo administrativa da
gestao de recursos humanos.
Capacidades Sociais Organizativas e
Metodologicas
Capacidades Sociais
e« Posicionar-se, de forma -
fundamentada, em relagdo &
presenga ou a auséncia de
principios ou elementos éticos em
diferentes situacdes e contextos.

Técnico em Recursos Humanos — Eixe Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios.
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Perfil Proflss:onal Técnico em Recursos Humanos

Unldade Currlcular' DOCUMENTAQAO ADMINISTRATIVA DO DEPARTAMENTO DE
F’ESSOAL

Carga Horarla. 1 OOh

Umdades de Competenma.

UC1: Realizar a gestdo administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a |
Ieglslagao normas, padrbes e requisitos técnicos, de qualidade, salde e seguranga e de
meio ambiente.

Ob;etlvo Geral Desenvolver as capacidades técnicas, sociais, organizativas e ?
metodolégicas que se aplicam & documentagéo administrativa dos departamentos de |
pessoal de diferentes tipos de organizagdes, de forma a instrumentalizar o aluno para al
elaboragdo e preenchimenio da mesma, considerando critérios e padrBes técnicos,
legais, normativos e de qualidade.

Fundamentos Tecnicose Cientificos - Conhecimentos -~ - " .

° Orgamzar ativ;dades para
equipes multidisciplinares,
buscando © consenso e a
harmonizagao entre seus .
membros. :

Capacidades Organizativas

e Reconhecer o papel do-
trabalhador no cumprimento das
normas ambientais, mantendo
atitudes sustentaveis.

s Reconhecer os principais valores,

principios, virtudes e
comportamentos esperados pelas .
organizactes na atuacgéo -

profissional de seus funcionarios.

s Aplicar os principios da Gestao da
Qualidade nas suas rotinas de
trabatho. '

Capacidades Metodolégicas
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) Rubrica
Sisiermio

FIERS

Perfil Profissional: Técnico em Recursos Humanos

Unidade Curricular: DOCUMENTACAO ADMINISTRATIVA DO DEPARTAMENTO DE |
PESSOAL

Carga Horaria: 100h
Unidades de Competéncia:
UC1: Realizar a gestdo administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a f

legislag&o, normas, padrées e requisitos técnicos, de qualidade, salude e seguranga e de
meio ambiente.

Objetivo Geral: Desenvolver as capacidades técnicas, sociais, organizativas e
metodoldgicas que se aplicam & documentacio adminisirativa dos departamentos de
pessoal de diferentes tipos de organizagdes, de forma a instrumentalizar o aluno para a
elaboracéo e preenchimento da mesma, considerando critérios e padrdes técnicos,
legais, normativos e de qualidade.

Fundamentos Técnicos e Cientificos . .~ Conhecimentos

e Reconhecer as novas
ferramentas e tecnologias que se .
aplicam a gestdo de recursos
humanos nas organizacbes, suas
caracteristicas, finalidades
especificas e requisitos de uso.

o Reconhecer a estrutura e as
instAncias de tomada de decisao -
nas organizacdes. :

o Avaliar as oportunidades de _
crescimento e desenvolvimento ?
profissional, considerando 0
préprio potencial, as mudancas '
no mercado de trabalho e as'
necessidades de investimento na :
propria formagéo. _
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N Rubrica
Sizferma
FIEAIS

Ambienjtgs Eiai?oli?rtaet%ario de Informatica
Pedagogicos Sala de aula

"'« Computadores com acesso 2 interet (e com software de editor de
Maquinas, texto, planilha eletronica, editor de apresentagbes e softwares_

Equipamentos, = especificos)

Instrumentos e ! Impressora

Ferramentas . « Fotocopiadora |
~ e Kit multimidia (projetor, tela, computador). | :

Mﬁﬁéféﬁéi . Dicionario e hibliografia especifica
Didatico e Periddicos: revistas, jornais

R

Perfil Proﬂssmna! Tecnrco em Recursos Humanos

Unldade Cumcular GESTAO DE DIREiTOS E OBRIGA(}OES THABALHISTAS
Carga Horana 220h

Unidades de Competencza

UC1: Realizar a gestdo administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a
- legislacsio, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade, salde e seguranca e de
meio ambiente

Objetivo Geral: Propiciar o desenvolvimento das capacidades técnicas, sociais, {
organizativas e metodoidgicas requeridas para a realizagdo, no &mbito das atribuigbes do -
Técnico em Recursos Humanos, da administragcdo de beneficios, direitos e deveres
trabalhistas, considerando os preceitos legais, normativos e institucionais.

Fundamentos Técnicos e Cientificos Conhecimentos

"o Direitos e Obrigacoes Trabalhistas
Capacidades Técnicas o Saldrios fixos e varidveis: conceitos,
e Reconhecer os diferentes tipos de caracteristicas, aplicagbes e calculo.

o Adiantamento salarial: conceito,
caracteristicas, aplicagbes e célculo.
Insalubridade: conceito, caracteristicas e
calculo;

beneficios a que tem direito o
trabalhador, sua finalidade,
circunstancias de aplicacdo e
formas de acesso. '
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Sistema Rubrica

FIEMS

Perfll Proﬂssnonal Tecmco em Recursos Humanos

Unldade Curﬂcu[ar' GESTAO DE DEREITOS E OBHIGAQOES THABALHESTAS

Carga Horarla 220h

Umdades de Competenc:a'

UC1: Realizar a gestdo administrativa e o controle de recursos humanos, considerande a
legislagdo, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade, salde e seguranga e de
meio ambiente

- Objetivo Geral: Propiciar o desenvolvimento das capacidades técnicas, sociais,
- organizativas e metodoldgicas requeridas para a realizagdo, no &mbito das atribuices do ¢

Técnico em Recursos Humanos, da administragdo de beneficios, direitos e deveres '
- trabalhistas, considerando os preceitos legais, normativos e institucionais. =

Fundamentos TecmcoseC|ent|f|cos el Conhemmentos

T " Reconhecer outros direitos ¢ dOO “Periculosidade: conceito, caractens’slcas"
irabalhador  concedidos pela . e calculo;
legislagdo vigente o Jornada de trabalho: conceito, duragéo,

intervalos e prorrogacao;
o Horas exfras: conceitos, caracteristicas,
aplicagdes e célculo.
o Acordo de compensacéo de horas extra
o Controle de frequéncia: formas de

e Reconhecer o0s deveres ez
obrigagbes do trabalhador que
envolvem as relagdes .
trabalhistas. '

e Interpretar a legislagdo e as. registro, funciondrios desobrigados da
referéncias estabelecidas pela - marcagao, registro de servigo externo,
organizacao guanto as métricas a quadro de hordrios, registro de intervalos
serem consideradas no controle de refeicBo e descanso, Horas de
de beneficios concedidos ao ' sobreaviso.
trabalhador. ; o Escala de revezamenio: conceito,

caracteristicas, finalidade e aplicagéo.
o Trabalho noturno: conceito, -
caracteristicas e calculo do adicional

e Identificar na legislagdo e nas i
referéncias  organizacionais o©s

requisitos a serem considerados e ° noturno e hora extra noturna.

atendidos na concessdo de . o Faltas e atrasos: conceito,
beneficios e no atendimento de caracteristicas,

direitos e deveres inerentes as o aplicagdo, penalidades e calculo. _
relacbes trabalhistas. , o DSR (Descanso Semanal Remunerado): -

¢ Reconhecer 0s padrdes, conceito, caracteristicas e calculo.

requisitos e referéncias legais a
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Rubrica

/2021

Perfll Profissional: Técnico em Recursos Humanos

Unldade Currlcular. GESTAO DE DIREiTOS E OBF{[GA(}OES TRABALHISTAS

Carga Horarla 220h

Un:dades de CompetenCIa.

UC1: Realizar a gestio administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a -
legislagéo, normas, padrbes e requisitos técnicos, de qualidade, salde e seguranga e de -

melo amblente

Objetivo Geral:

organizativas e metodoldgicas requeridas para a realizagdo, no Ambito das atribuigdes do
Técnico em Recursos Humanos, da administracdo de beneficios, direitos e deveres
trabalhistas, considerando os preceitos legais, normativos e institucionais.

serem con5|derados e atendldos .
fluxos e
elaboragdo da documentagao
para a concessao e administragéo
de beneficios e o controle de

na definicdo dos

direitos e deveres trabalhistas.
¢ Reconhecer

regramentos relativos ao controle
de deveres e o0 encaminhamento

e concessdo de beneficios efou

direitos trabalhistas.

e Defini, no Imite de sua
autonomia, regramentos,
procedimentos e demais

referéncias

confrole de deveres e 0

encaminhamento e concessao de

beneficios e/ou direitos
trabalhistas.

o Reconhecer as consequéncias ou

impactos de seus atos ou de suas

o seu nivel de:
autonomia quanto a definigdo de .

necessarias ao -

Propiciar o desenvolvimento das capacidades tecnicas,

sociais,

0

Safarto familla conceito, caracterlstlcas
finalidades e aplicagao;

Bonificagdes, Gratificagdes e Auxilios :

(Vale Transporte, Vale Alimentagao,
etc.): conceitos, caracteristicas,
finalidades, calculos e controles.

Contribuigbes ao  INSS
Nacional e Seguridade Social): conceito,
aplicagdo, caracteristicas, finalidades,
céleulo e forma de recolhimento;

IRRF (Imposto de Renda Retido na
Fonte): conceito, caracteristicas, célculo |

e forma de recolhimento;

FGTS (Fundo de Garantia por Tempo de

conceito, caracteristicas,

calculo e

Servigo):
finalidade,
recolhimento.

Contribuicdes Confederativas: conceito,
aplicagéo e finalidade.

Contribui¢ao
Sindical: conceito, aplicaco e finalidade;
Folha de Pagamento

Estrutura da folha de pagamento:
Proventos, Descontos, Salario Liguido.
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Carga Horaria: 220h

Sistemo

1A

Fl.: 00
‘Resoluggo n®____ /2021
Parecer n® 2021

Rubrica

Perfil Profissional: Técnico em Recursos Humanos

Unidades de Competéncia:

Unidade Curricular: GESTAO DE DIREITOS E OBRIGAGOES TRABALHISTAS

UC1: Realizar a gestdc administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a -
legislagdo, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade, salde e seguranga e de

meio ambiente

Objetivo Geral: Propiciar o desenvolvimenio das capacidades técnicas, sociais, -
organizativas e metodoldgicas requeridas para a realizag&o, no dmbito das atribuigdes do
Técnico em Recursos Humanos, da administracdo de beneficios, direitos e deveres
trabalhistas, considerandoc os preceitos legais, normativos e institucionais. '

Fundamentos Técnicos e Cientificos

omissdes no controle de deveres -
e direitos efou na concessdo de .

beneficios a empregados.

e Reconhecer o0s requisitos e
padroes  estabelecidos pela
organizagéo e as exigéncias
estabelecidas pela legislagdo
para ©  arguivamento da;
documentagéo administrativa da
gestédo de beneficios, direitos e

deveres trabalhistas.

Capacidades Sociais Organizativas e i

Metodologicas
Capacidades Sociais

e Posicionar-se, de forma -
fundamentada, em relagio a -
presenca ou a auséncia de
principios ou elementos éticos em

diferentes situagbes e contextos.

= Organizar atividades para equipes |
multidisciplinares, buscando o '

consenso e a harmonizagéo entre
seus membros.

i 'Cohhégimeh_t_os

Parte do empregado

Elaboragdo: manual e em sistemas .
informatizados; Z
Cadastro Geral de Empregados e
Desempregados (CAGED): conceito, |
finalidade, prazos.

Declaragdo de  Informagbes de
Rendimento na Fonte (DIRF): conceito,
finalidade, prazos. :
Relagao Anual de Informagdes Sociais
(RAIS): conceito, finalidade, prazos.
Comprovante de Rendimentos Pagos e
de Retencdo de Impostoc de Renda na .
Fonte (Informe de Rendimento): -
conceito, finalidade, prazo e emisséo. _
Livio de Inspegdo e Fiscalizagdo do
Trabalho: conceito, caracteristicas e
finalidade.

eSocial: Manual de orientagio; Base
Legal; Obrigatoriedade; Obtrigacdes
Substituidas; Vigéncia; Penalidades;
Prazos; Geragao.

Licenca Maternidade e Paternidade:
conceitos, caracteristicas, finalidades,
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Parecer n® /2021

Rubrica

Perfil Profissional: Técnico em Recursos Humanos

Umdade Currlcular GESTAO DE DIREITOS E OBRIGAQOES TRABALH!STAS

Carga Horarla. 220h

Un:dades de Competencla-

UCH1: Realizar a gestdo administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a
legislacdo, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade, saude e seguranca e de

meio ambiente

Objetivo Geral: Propiciar o desenvolvimento das capacidades técnicas, sociais,
organizativas e metodoldgicas requeridas para a realizagdo, no dmbito das atribuigbes do

Técnico em Recursos Humanos, da administragdo de beneficios, direitos e deveres

trabalhistas, considerando os preceitos legais, normativos e institucionais.

Fundamentos TecmcoseCuentlﬂcos I

Capacldades Organizativas

¢ Reconhecer o  papel do :
trabalhador no cumprimento das -
normas ambientais, mantendo

atitudes sustentaveis.

e Reconhecer 0s principais valores,
principios,
comportamentos esperados pelas
organizagdes na atuacéo
profissional de seus funcionarios.

e Aplicar os principios da Gestdo da

Qualidade nas suas rotinas de

trabalho.

Capacidades Metodologicas

s Reconhecer as novas

ferramentas e tecnologias que se

aplicam a gestdo de recursos

humanos nas organizacdes, suas
caracteristicas, finalidades
especificas e requisitos de uso.

» Reconhecer a estrutura e as
instincias de tomada de deciséo
nas organizagoes.

virtudes e

Conheclmentos

Maphcagoes calculo e comper'is"éiﬁédﬂ do

valor.

Férias: conceito, caracteristicas, direito,
abono, férias em dobre, férias
proporcionais, férias coletivas, calculos
dos proventos, descontos, valor liquido e
prazos.

13° salario: conceito, caracteristicas,
calculo das parcelas e prazos.

Rescis@o de contrato: conceito, tipos,
calculos, referéncias legais, prazos e
procedimentos e homologagao.

Aviso Prévio Indenizado e Trabalhado:
conceito,
referéncias legais.

Seguro desemprego: conceito,
finalidades, caracieristicas e referéncias
legais.

Estabilidades: tipos {(da mulher gestante;
por acidente de trabalho; outras ...),
procedimentos, prazos e referéncias
legais.

Papel das Instituicdes nas Relacdes
de trabalho:
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. Rubrica
Sisterrio

FIERIS

Perfil Profissional: Técnico em Recursos Humanos

Unldade Currlcular. GESTAO DE DIF{EITOS E OBRIGAQOES THABALHISTAS

Carga Horarla. 220h

Unldades de Competenma.

UC1: Realizar a gestdo administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a
legislag&o, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade, salde e seguranca e de
meio ambiente

Objetivo Geral: Propiciar o desenvolvimento das capacidades técnicas, sociais,
- organizativas e metodoldgicas requeridas para a realizago, no Ambito das atribuicbes do
Técnico em Recursos Humanos, da administragio de beneficios, direitos e deveres
trabalhistas, considerando os preceitos legais, normativos e institucionais.

- Fundamentos Técnicos e Cientificos Co o Conhec:mentos SR

s Avaliar as oportunidades de oMConse]hos profissionais
crescimento e desenvolvimento | o Sindicatos
profissional, considerando o o Orgéos governamentais;
proprio potencial, as mudancas no e Legislacao Trabalhista
mercado de trabalho e as o Constituicdo Federal; :
necessidades de investimento na o CLT (Consolidagde das Leis do

prépria formacao. : Trabalho};

' Convengdes coletivas

Acordos coletivos

Dissidios coletivos

Normas de equiparagao salarial;

Piso de categorias

Lei da Terceirizac8o.

Reforma Trabalhista.

l.ei da Aprendizagem;

Normas Regulamentadoras (NR});
Comisséo Interna de Prevengdo de -
Acidentes - CIPA: Regras gerais,
constituicdo e implantacao.

Fontes juridicas confiaveis

Processos Trabalhistas

Conceito

Implica¢des para a organizagao
Composigéo do processo

0O 0O 0 0 0 0 0 00

0

‘0 0O 0
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: Rubrica
Sistemao

FIERGS

Perfil Prof:ss:onai Tecmco em Recursos Humanos

Umdade Currlcular GESTAO DE DIFiEITOS E OBRIGAQOES TRABALHESTAS
Carga Horarla 220h

Umdades de Competencza

UC1: Realizar a gestdo administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a
legislagdo, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade, sadde e seguranga e de
meio ambiente

Objetivo Geral: Propiciar o desenvolvimento das capacidades tecnicas, sociais,
organizativas e metodoldgicas requeridas para a realizagdo, no dmbito das atribuicdes do
Técnico em Recursos Humanos, da administracdo de beneficios, direitos e deveres
trabalhistas, considerando os preceitos legais, normativos e institucionais. '

Fundamentos TécnicoseCEentifEcos L Conheclmen’tos

Prazos Eegals

Notificac8o: conceito e tipos.

Orgaos judiciais

Legislac@o Previdencidria

Custeio;

Contribuico sobre valores pagos a

contribuintes individuais (empresarios e

auténomos);

o Contribuicdes do GIIL-BAT — Grau de
Incidéncia de Incapacidade Laborativa —
Risco Ambiental do Trabalho;

o FAP - Fator Acidentario de Prevenc&o.
Beneficios

o Acidente de trabatho - Comunicagao do
acidente do Trabalho (CAT)

o Auxilio Doenga.

e Arquivamento e controle de
documentos na gestdo de direitos e .
obrigacoes trabalhistas

¢« Responsabilidades e niveis de
hierarquia e de autonomia na gestao
de direitos e obrigacdes trabalhistas.

¢ Processos decisérios nas

organizacdes

e 0 0 O]

o O
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) Rubrica
Sistermno

FIEMS

Perfri Profzss;onal Técnico em Recursos Humanos

Unldade Currlcular GESTAO DE DIREITOS E OBF{IGA(}OES TRABALHISTAS
Carga Horarla* 220h

Umdades de Competenma.

UC1: Realizar a gestao administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a
legislagao, normas, padrfes e requisitos técnicos, de qualidade, salide e seguranca e de
me:o amblente

;Objetlvo Geral: Propiciar o desenvolvimento das capacidades técnicas, sociais,
organizativas e metodoldgicas requeridas para a realizagdo, no ambito das atribuigdes do
Técnico em Recursos Humanos, da administragdo de beneficios, direitos e deveres
trabalhistas, considerando os preceitos legais, normativos e institucionais.

Furjdamentos Técnicos e Cientificos - Conhecimentos

o Niveis decisorios: operacional, tatico e
estratégico.
Organograma

Etica:

Cddigos de ética;

Sensc moral;

Consciéncia moral;

Cidadania;

Comportamento social;

Valores pessoais e universais;

O impacto da falta de ética ao pals
pirataria, impostos.

Q Técnico em Recursos Humanos como |
referéncia ética.

Meio ambienie e sustentabilidade:
Prevenc¢&o a polui¢do ambiental;
Descarte de residuos

Reciclagem de residuos

Uso racional de Recursos e Energias
disponiveis

Politica Nacional de Residuos Sdlidos
Responsabilidades socioambientais e
juridicas do Técnico em Recursos
~ Humanos

Q

O 0O O O O O 0 e

0

O 0 0 O

o 0
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Rubrica

. = Biblioteca
Ambientes o Laboratério de Informatica
Pedagdbgicos =

go9 o Salade aula :

- o Computadores com acesso & internet (e com software de editor de °

Maquinas, . texto, planilha eletrénica, editor de apresentagbes e softwares :
Equipamentos, -  especificos) :
Instrumentos e o Impressora
Ferramentas e Fotocopiadora

. Kit multimidia (projetor, tela, computador).
Dicionario e bibliografia especmca

Material Didatico ; ©
- o Periddicos: revistas, jornais

Perfll Profissional: Tecnlco em Recursos Humanos

Umdade Curncular F{ECP{UTAMENTO SELE(;AO E iNTEGF{A(;AO DE PESSOAS
Carga Horarla 80h

Umdade de Competenc:a

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte a gestao e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a legislagéo, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade, |
. salide e seguranca e de meio ambiente.

Objetivo Geral: Desenvolver as capacidades técnicas, sociais, organizativas e
metodoldgicas requeridas para a realizagio da organizagio administrativa dos processos
de recrutamento, sele¢do e integracdo de pessoas, considerando os requisitos legais,
normativos e institucionais estabelecidos. '

Fundamentos TécnicoseCientiﬁcos | ; " Conhecimentos o
e e e e B
Capacidades Técnicas SELECAQ

o Interpretar o plano de cargos e saldriose . © Planejamento de carreira: mundo do
trabalho, formas de insergdo no

mercado de trabalho.

o Referéncias institucionais e legais para
0s processos de recrutamento e
selecdo de pessoas.

as indicacdes das instancias
demandantes quanto aos requisitos a
serem considerados e atendidos na
definicAdo de critérios, requisitos e
padres de perfis para 0s processos de
recrutamento e selegac de pessoas.
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. Rubtica
Sistema

FIEMS

Perfil Profissional: Técnico em Recursos Humanos

Unidade Curricular: RECRUTAMENTO, SELEGAOQ E INTEGRAGAO DE PESSOAS

Carga Horaria: 80h
Unidade de Competéncia: _
UC2: Realizar atividades de plangjamento e suporte & gestdo e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a legislaco, normas, padrdes e requisitos 1écnicos, de qualidade, -
saude e seguranga e de meio ambiente. j
Objetivo Geral: Desenvolver as capacidades técnicas, sociais, organizativas e
metodolbgicas requeridas para a realizagdo da organizagéo administrativa dos processos

de recrutamento, sele¢do e integraglio de pessoas, considerando os requisitos legais,
normativos e institucionais estabelecidos. '

Fundamentos Técnicos e Cientificos

Interpretar a iegis[agé”dm\w/‘i'gente e as o

referéncias institucionais quanto aos

requisitos a serem considerados na :

selecdo de pessoas para 0©

preenchimento de cotas e a inclusdo de -

pessoas com deficiéncia.
Reconhecer padrdes, metodologias
convencionais e inovadoras, requisitos e

procedimentos que caracterizam os’
processos de recrutamento e selegdo de

pessoas.

Reconhecer finalidades,

0s processoes de infegragdo de pessoas.

Interpretar os procedimentos da empresa :

como referéncia para a elaboragao de

fluxogramas e cronogramas e a definicéo
dos recursos necessarios a realizagéo de

processos de recrutamento, selecdo e
integrac&o.

Dimensionar, com referénecia na

complexidade e abrangéncia, a estrutura

padrdes,
requisitos, metodologias convencionais e -
inovadoras e praticas que caracterizam

- Conhecimentos

Referéncias legais e institucionais para °

o preenchimento de cotas e incluséo de
pessoas com deficiéncia. :
Caracteristicas, estratégias e fluxo dos -
processos de captagfo de pessoas.
Abordagens do recrutamenio de
pessoal e as fontes de recrutamento.
Vantagens e  desvantagens do -
recrutamento interno e do recrutamento
externo.

Curriculo;

Procedimentos e fluxos para
acompanhamenio e execugdo dos .
processos de recrutamento e selecio:
Recrutamento de pessoal — conceitos,
etapas e tipos de recrutamenio - .
interno, externo e misto; :
Anuncio e divulgac8o: canais de
comunicacgéo; fontes de pesquisa. :
Editais de vaga: modelos, redacao e
elaborag&o.

Seleg¢do de pessoas: conceito, etapas,
técnicas, aplicagéo e
responsabilidades.

Triagem preliminar de curriculos;
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Rubrica

Perfll Proﬂssnonal Técnico em Recursos Humanos

Unldade Currlcu!ar. RECHUTAMENTO SELE(}AO E INTEGF{AQAO DE PESSOAS

Carga Horarla. 80h

Unldade de Competenc:a.

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte & gestdo e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a legislagdo, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,
salde e seguranga e de meio ambiente.

‘Objetivo Geral: Desenvolver as capacidades técnicas, sociais, organizativas e
metodoldgicas requeridas para a realizagéo da organizag@o administrativa dos processos

de recrutamento, selecdo e integracdo de pessoas, considerando os requisitos legais,
normativos e institucionais estabelecidos.

Fundamentos Tecmcos e CIEI‘I‘HfICOS | anhecimentos :

‘fisica, 0s  recursos  materials, o Recursos para recrutamento e selegéo:
tecnolégicos e humanos, tempos e andlise do publico-alvo, cronograma,
demais necessidades que impactam a etapas do processo e procedimentos da -
organizagio  de  processos de  organizagdo.

~ : = ientaca didatos qua g
recrutamento, selecdo e integragdo de  ° Orientagao aos can quanto as
etapas do processo de recrutamento e -
pessoas. -

. - selecéo;
o Identificar as responsabilidades das

o Posturas para a realizagdo de

pessoas e equipes nas praticas e

processos de recrutamento, seleg@o e

integragdo como referéncia para fazer os

encaminhamentos pertinentes.

Identificar, com base no seu grau de

autonomia, as etapas e os processos de
sua responsabilidade, bem como os
reguisitos, metodologias e referéncias
para a execugao dos mesmos.

Avaliar

processos, procedimentos,

metodologias e ferramentas aplicadas a -

processos de recrutamento, selegdo e
integracdo de pessoas;

Identificar oportunidades de melhoria e
inovacgédo em processos de recrutamento,

selegdo e integragdo de pessoas,

entrevistas de emprego

Inovagdes nos  processos  de
recrutamento e selecdo: fontes de
captacdo de candidatos, melhotias e
praticas inovadoras na selegdo de .
candidatos
¢ Processo de Integracao

Conceito, finalidade e programas de .
integracéo.

Aspectos centrais dos programas de .
integrag@o: acclhimento, segurancga
normas, procedimentos institucionais,

Monitoramento, controle e

responsabilidades nos processos de
integracao.
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' Rubrica
Sistern

Perfll Profsssmnal Tecnlco em Hecursos Humanos

Unldade Currlcular' RECRUTAMENTO SELEQAO E INTEGHAQAO DE PESSOAS

Carga Horar:a' 80h

Unldade de Compeiencla'

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte & gestio e ao desenvolvimento de :
pessoas, considerando a legislagido, normas, padrées e requisitos técnicos, de qualidade,
salde e seguranca e de meio ambiente. _
Objetivo Geral: Desenvolver as capacidades técnicas, sociais, organizativas e
metodolégicas requeridas para a realizagao da organizagdo administrativa dos processos
de recrutamento, sele¢do e integragdo de pessoas, considerando os requisitos legais,
normativos e institucionais estabelecidos

Conhec:mentos

Fundamentos Tecnlcos e Clentiflcos

~ considerando  novas  experiéncias, - "o Praticas inovadoras na mtegragao de

tecnologias e praticas externas.

Reconhecer os padrbes, requisitos e
referéncias legais a serem considerados
¢ atendidos na elaboragdc da
documentagéo relativa aos processos de
recrutamento, sele¢do e integragao de :

pessoas.

Reconhecer as tecnologias, os requisitos 5
e padrdes estabelecidos pela .
exigéncias |
estabelecidas pela legislagdio para o

organizagao e as

arquivamento da documentacao relativa

aos processos de recrutamento, selecéo -

e integracéo de pessoas.

Capacidades Sociais, Organizativas e
Metodologicas

Capacidades Sociais

e Apreseniar postura e afitudes éticas,
demonstrando virtudes e valores
profissionais.

¢ Reconhecer o seu papel como lider de

equipes e processos de trabalho,

funcionarios.
Elaboragio, arquivamento e controle de
documentos dos processos de '
recrutamento, selecdo e integragdo de
pessoas. ;
Responsabilidades e niveis de
hierarquia e de autonomia nos:
processos de recrutamento, sele¢édo e ¢
integracéo de pessoa.
Ferramentas e sistemas de analise :
comportamental e de perfil
Redes sociais e gestdo de Recursos :
Humanos
Inteligéncia artificial na gestdo de !
Recursos Humanos ’
Big data no recrutamento, selegdo e na
gestao de Recursos Humanos. :
Andlise critica de processos de
Recursos Humanos
Melhoria continua em Recursos
Humanos. ‘
Projeto de Inovagdo em Recursos
Humanos
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. Rubrica
Sistemao

FIEMS

Perfll Proflss:onal Técnico em F!ecursos Humanos

Umdade Curncular RECRUTAMENTO SELE(;AO E iNTEGHAQAO DE PESSOAS
Carga Horarsa 80h

Unldade de Competenma.

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte & gestéo e ao desenvolvimento de °
pessoas, considerando a legislagio, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,
salde e seguranca e de meio ambiente.

Objetivo Geral: Desenvoiver as capacidades técnicas, socials, organizativas e
metodoldgicas requeridas para a realizagéo da organizacio administrativa dos processos
de recrutamento, selecéo e integragio de pessoas, considerando os requisitos legais,

Fundamentos Técnicos e Clent;f:cos ... Conhecimentos -

" considerando seus pares e 08 dema1s :
niveis hierarquicos '

Capacidades Organizativas =

o Aplicar os principios, normas e
procedimentos de salide e seguranga
as atividades sob a sua
responsabilidade.

o Analisar comportamentos, iniciativas -
e atitudes & luz dos valores,
principios,  virtudes  profissionais
desejados pelas organizagdes.

¢ Situar o papel e a importancia do seu
trabalho no contexto da organizagao,
considerando os impactos das suas
atividades nos resultados dos
produtos e servicos da empresa. '

Capacidades Metodolégicas

e Reconhecer as novas ferramentas e
tecnologias que se aplicam a gestao
de recursos humanos nas
organizagBes, suas caracteristicas,
finalidades especificas e requisitos
de uso.
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. Rubrica
Sistema

FIEMS

Perf:! Profiss;onal Tecmco em Recursos Humanos

Unldade Currlcular HECHUTAMENTO SELEQAO E INTEGRAQAO DE PESSOAS
Carga Horarla 80h

Umdade de Competencla

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte a gestdo e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a legislagdo, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade, .
salde e seguranc¢a e de meio ambiente.

Objetivo Geral: Desenvolver as capacidades técnicas, sociais, organizativas e
metodoldgicas requeridas para a realizagdo da organizagéo administrativa dos processos
de recrutamento, selecio e integracédo de pessoas, considerando os requisitos legals, -

- Conhecimentos

; Fundamentos Tecmcos e Clentlflcos

« Definir melhorias e solucdes cnaﬂuvasw-w )
e inovadoras para problemas comuns -

e processos relacionados & gestdo
de recursos humanos. '

» Reconhecer 0s limites,
responsabilidades e os niveis de |
autonomia do Técnico em Recursos
Humanos na tomada de decisdes.

» Solucionar problemas pela aplicagéo |
de ferramentas da qualidade.

» Aplicar os principios da inovagao em
suas rotinas pessoais e nas’
atividades profissionais. ‘

| o Biblioteca

Ambientes ; " .
. : Laboratério de Informatica
Pedagégicos °
geg ‘e Saladeaula

o e Computadores com acesso a internet (e com software de editor de |
Magquinas, texto, planilha eletronica, editor de apresentagbes e softwares
Equipamentos, = qn0ciicos)
Instrumentos e
Ferramentas * Impressora

e Fotqcopiadora B :
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- o Kit multimidia (projetor, tela, computador).

Material Didatico - e Dicionério, bibliografia especifica
- e Periddicos: revistas, jornais

Perfil Proflssmnal Tecmco em Recursos Humanos

Urlldade Currlcular ROTINAS DA GESTAO DE PESSOAS

Carga Horarla 80h

Unldade de Competenc:a

UC2 - Realizar atividades de plangjamento e suporte a gest&o e ao desenvolvimento de -
pessoas, considerando a legislagdo, normas, padrSes e requisitos técnicos, de qualidade,
saude e seguranga e de meio amblente

Objetwo Geral: Desenvolver as capamdades técnicas, sociais, organizativas e
metodolégicas que habilitam ¢ Técnico em Recursos Humanos a participar e a contribuir
com a estruturagéo e a implementagdo das rotinas administrativas da gestdo de pessoas,
considerando plano de cargos e salérios, promogdes, alocagéo de pessoas, frequéncia e
assiduidade, desligamentos, atendimento dos requisitos de satde e seguranga, elaboragio .
e arquivamento de documentagéo.

Fundamentos TecmcoseCnentn‘ncos .. Conhecimentos ;

”Capamdades Técnicas T o CARGOSE SALARIOS

o Reconhecer o conceifo, os requisitos, © Conceito,  requisitos,  fungdes,
fungBes, estrutura e a finalidade dos planos . estrutura e finalidades.

' o Processo de andlise de cargos e .

de cargos e salarios.

. _ salarios. :
o |dentificar referenciais de mercado como . . _
it bsidi lab o Métodos de andlise de cargos e
requisloue subsidio para cola or’ar na saldrios.
elaboracdo do plano de cargos e salarios. o Redesenho de cargos e saldrios:
e Interpretar as politicas e diretrizes andlise de mercado, nicho de
institucionais como referéncia para a atuacédo, politicas e diretrizes
proposicdo de ideias que possam contribuir institucionais, ...

na elaboracdo do plano de cargos e © Caracteristicas dos cargos X
salarios. motivagdo no trabalho
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Rubrica
Sistemi

FIEMS

Perfil Profissional: Técnico em Recursos Humanos

Umdade Currlcular' FiOTINAS DA GESTAO DE PESSOAS

Carga Horarla' 80h

Unidade de Competenma.

UC2 - Realizar atividades de planejamento e suporte & gestio e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a !eglslagao normas, padroes e requisitos técnicos, de qualidade,
saude e seguranga e de meio ambiente.

Ob]etIVO Geral: Desenvolver as capamdades técnicas, sociais, organlzatlvas e

( metodolégicas que habilitam o Técnico em Recursos Humanos a participar e a contribuir

com a estruturacao e a implementacéo das rotinas administrativas da gestdo de pessoas,

considerando plano de cargos e saldrios, promogdes, aloccagéo de pessoas, frequéncia e |
assiduidade, desligamentos, atendimento dos requisitos de salde e seguranca, elaboracao -
e arquivamento de documentacao. '

- Fundamentos Técnicos e Cientificos Conhecimentos -

o Interpretar o plano de cargos e saldrios . o Valonzagaoepromogao de pessoas: |
quanto as condicdes de mobilidade econdmicas, crescimento pessoal e

horizontal e vertical previstas pela profissional, promog&o horizontal e
organizaco. vertical, seguranca, projegéo social,

a - reconhecimento, autorrealizacio,
o Interpretar as referéncias e 0s requisitos N
o Alocagéo de pessoas

estabelecidos pela organizagdo para a

elaboracdo de rotinas e processos
dedicados ac acompanhamento e ao
controle de promogbes verticais e
horizontais na organizac&o.

Reconhecer as caracteristicas do nicho de
atuagdo da empresa, as demandas e
requisitos dos postos de trabalho e as
normas e politicas institucionais como

referéncia para a proposicao de rotinas e

processos para a alocagdo de pessoas.

Analisar a compatibilidade entre perfis e
fungBes como requisito e referénceia para a -

Nicho de atuagao da empresa
Demandas e requisitos dos postos
de trabalho ;
Normas e politicas institucionais de -
alocacgao de pessoas. :
Analise de compatibilidade de perfis .
e fungdes

Rotinas e procedimentos de
alocacgao de pessoas.

Objetivos e politicas de remuneragio
Caracteristicas dos componentes da
politica de remuneragao

Politicas tradicionais e
contemporéneas de remuneragao

o Tendéncias da remuneragao.
: o Controle de frequéncia,
assiduidade e pontualidade ;

alocagio de pessoas.
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i Rubrica
Sistera

FIERGS

Perfil Prof!ssmnal Tecntco em Recursos Humanos

Umdade Currlcular' HOTINAS DA GESTAO DE PESSOAS
Carga Horarla' 80h

Umdade de Competencla-

UC2 - Realizar atividades de planejamento e suporte & gestio e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a legislagéo normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,
saude e seguranga e de meio ambiente.

Ob;etwo Geral: Desenvolver as capac:dades técnicas, sociais, organizativas e
metodolégicas gue habilitam o Técnico em Recursos Humanos a participar € a contribuir (
com a estruturacdo e a implementagéo das rotinas administrativas da gestédo de pessoas,
considerando plano de cargos e saldrios, promogdes, alocagio de pessoas, frequéncia e -
assiduidade, desligamentos, atendimento dos requisitos de salde e seguranga, elaboragédo

e arquivamento de documentagao.

. Fundamentos Técnicos e Cientificos .- Conhecimentos -

" e Criar propostas de rotinas e processos para . © Referenmas contratuais
a alocagéo de pessoas. ' o Referéncias  legais quanto a:
permissdes, obrigacbes e vedagdes -

e Interpretar as politicas e procedimentos da
no acompanhamento e controle de

empresa e a legislagio quantc aos .

- . . frequéncia, assiduidade e
requisitos a serem considerados e | .
tendid de desi . pontualidade.
atendidos nos processos de desligamento . Mecanismos, ferramentas o
de pessoas.  metodologias para o controle da (
e Definir mecanismos e ferramentas para o frequéncia, assiduidade e -

controle do atendimento das politicas da pontualidade.

empresa e da legislagio nos processos de ¢ Controle do atendimento das a¢6es

desligamento de pessoas. e requisitos de saude e seguranca

dos funcionarios.

o Nogbdes sobre seguranga e salde no
frabalho: conceito, procedimentos,
doengas ocupacionais, acidentes e
incidentes do trabalho, EPIs e EPCs,
riscos, documentos relacionados a

¢ |dentificar as caracteristicas e:
particularidades dos contratos de trabalho
como referéncia para o acompanhamento
da frequéncia, assiduidade e pontualidade ;
de funcionarios.

o Interpretar a legislagdo quanto as seguranga e salde no trabalho:
permissdes, obrigagbes e vedagles Programa de Controle Medico de
relacionadas ao acompanhamento e ao Satde  Ocupacional (PCMSO),

relatdrios e Programa de Preveng&o
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. Rubrica
Sisiema

/2021

FIERGS

Perfil Profissional: Técnico em Recursos Humanos

Unldade Currlcular HOTINAS DA GESTAO DE PESSOAS

Unidade de Competenc;a'

UC2 - Realizar atividades de planejamento e suporte & gestdo e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a Iegsslac;ao normas, padrées e requisitos técnicos, de qualidade,

saude e seguranga e de meio ambiente.

Objetwo Geral: Desenvolver as capamdades técnicas, sociais, organizativas e
metodoldgicas que habilitam o Técnico em Recursos Humanos a participar € a contribuir °
com a estruturag@o e a implementagéo das rotinas administrativas da gestao de pessoas,
considerando plano de cargos e salarios, promogdes, alocag@o de pessoas, frequéncia e |
assiduidade, desligamentos, atendimento dos requisitos de sallde e segurancga, elaboracao
e arquivamento de documentagao.

Fundamentbs Técnicos e Cientificos Conhecnmenios

controle de frequencra assiduidade e | de Riscos Amblentals (PPRA)
pontualidade de funcionarios. _ CIPA....

e Definir mecanismos, ferramentas e © NogOes sobre legislagéo especifica

metodologias para o0 acompanhamento e 0
controle da frequéncia, assiduidade e
pontualidade de funcionarios.

do Ministério do Trabalho e Emprego |
(MTE) e legislagdo previdenciaria: |
incidentes e acidentes de trabatho — |
aspectos referentes a direitos e

e Interpretar a legislagdo e as referéncias obrigacdes dos trabalhadores —,
institucionais quanto as agdes e 08  procedimentos legais nos acidentes -
requisitos de salide e seguranga do de trabalho — pericias e notificagdes,
trabalhador a serem controlados. , registro, definicdbes e aplicagdo,

¢ Reconhecer os mecanismos, ferramentase - absenteismo e afastamento.

metodologias estabelecidas pela empresa
e que sBo empregadas no controle do
atendimento das acbes e requisitos de -

R o trabalho.
saude e seguranca dos funcionarios.

e Interpretar a legislagdo e as referéncias - absentefsmo e medidas para sua
institucionais quanto as condigdes e diminuigdo
requisitos a serem considerados e e Desligamentos

o Qualidade de vida no trabalho; -
conceito, agdes e  eventos:
relacionados & qualidade de vida no .

o Motivos mais frequentes do '

atendidos na elaboraggo da documentacdo o Tipos de desligamento: por pedido

do funcionario, por decisdo da
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. Rubrica
Sistermng

FIEMS

Perfli Proflssmnal Técnico em Recursos Humanos

Unldade Currlcular. ROTINAS DA GESTAO DE PESSOAS

Carga Horarla 80h

Unldade de Competencua.

UC2 - Realizar atividades de planejamento e suporte a gest@o e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a legislagio, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,
saude e seguranga e de meio amblente

Ob]etlvo Geral: Desenvolver as capacndades técnicas, sociais, organizativas e :
metodolégicas que habilitam o Técnico em Recursos Humanos a participar e a contribuir -
com a estruturagdo e a implementag8o das rotinas administrativas da gest@o de pessoas,
considerando plano de cargos e saldrios, promocdes, alocag@o de pessoas, frequéncia e
assiduidade, desligamentos, atendimento dos requisitos de satide e seguranga, elaboragao :
e arquivamento de documentagao. 7

Fundamentos Técnicos e Cientificos . ... Conhecimentos -
“das rotinas administrativas da gestao de . empresa, planos de demissdo
pessoas. j voluntdria; aposentadoria.

« Reconhecer as tecnologias, os requisitos e | © Referéncias legais e institucionais da
padrbes estabelecidos pela organizagéo e d’em_tssao Tum over: conceito,
o . o técnicas, motivos, andlise, agbes :
as exigéncias estabelecidas pela legislagéo - .
. - para melhorias.
para o arquivamento da documentacéo

i o _ o Mecanismos e ferramentas para o'
relativa aos processos administrativos da controle de desligamentos. _

gestéo de pessoas. o A decisdo de demiti: razbes e
Capacidades Sociais, Organizativas e consequéncias.
Metodolégicas - o Técnicas de  entrevista de
Capacidades Sociais desligamento.

s Apresentar postura e afitudes éticas, © Recolocagéo.
demonstrande  vinudes e  valores

profissionais.  Elaboracao, arquivamento e
« Reconhecer o seu papet como lider de  controle de documentos das
equipes e processos de trabalho, rotinas da gestédo de pessoas.
considerando seus pares e os demais o Responsabilidades e niveis de
niveis hierarquicos. hierarquia e de autonomia nas
rotinas da gestao de pessoas.
Capacidades Organizativas Técnico em Recursos Humanos

o Niveis de autonomia na resolugéo de
problemas e na tomada de decisdes

79

Técnico em Recursos Humanos — Eixo Tecnologico: Gestdo e Negdcios.,

T



Fl.. 00
Resolugdo n° /2021

Parecer n® 12021

. Rubrica
Sistema

FIEMS

Perfll Prof;ssmnal Técnico em Recursos Humanos

Umdade Curncular. ROTINAS DA GESTAO DE PESSOAS

Carga Horarta. 80h

Untdade de Competenma.

UC2 - Realizar atividades de planejamento e suporte & gestio e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a legislagéo, normas, padrdes e requisitos técnicos, de gualidade,
saude e seguranga e de meio ambiente.

-Ob]ethO Geral: Desenvo]ver as capamdades técnicas, sociais, organizativas e

' metodoldgicas que habilitam o Técnico em Recursos Humanos a participar e a contribuir
com a estruturagéo e a implementac&o das rotinas administrativas da gestédo de pessoas, -
considerando plano de cargos e salarios, promogoes, alocacéo de pessoas, frequéncia e
assiduidade, desligamentos, atendimento dos requisitos de salide e segurancga, elaboragao :
e arquivamento de documentagao. ‘

Fundamentos Técnicos e Cientificos Conhec:mentos

e Aplicar os principios, normas e Ferramentas da Qualidade
procedimentos de salide e seguranga as  © Analise e resolugéo de problemas.
atividades sob a sua responsabilidade. =~ * Seguranca no Trabalho: |

e Analisar comportamentos, iniciativas e © Procedimentos de seguranga no

N

atitudes a luz dos valores, principios, trabalho

virtudes profissionais desejados pelas PPCI

organizacGes. ' PPRA
e Situar o papel e a importancia do seu - CIPA

trabalho no contexto da organizagéo,

considerando os impacios das suas |
atividades nos resuliados dos produtos e :

servigos da empresa.

Capacidades Metodologicas

Definir melhorias e solugdes criativas e
inovadoras para problemas comuns €
processos relacionados & gestdo de -

recurses humanos.
Reconhecer 0s
responsabilidades e os

limites,

Humanos na tomada de decisdes.

Solucionar problemas pela aplicagao de |
ferramentas da qualidade.

O 0O 0O & ©C 0 0

niveis de
autonomia do Técnico em Recursos '

Andlise preliminar de riscos

Mapa de riscos (Finalidades);
Sinalizagdes de seguranga
Hesponsabilidades juridicas do .
Técnico em Recursos Humanos.
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Rubrica

Perfil Proflssu:mal Técnico em Recursos Humanos

Umdade Currlcular ROTINAS DA GESTAO DE PESSOAS
Carga Horana 80h

Unldade de Competenma.

UC2 - Realizar atividades de planejamento e suporte & gestéo e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a legislago, normas, padrBes e requisitos técnicos, de qualidade, -
saude e seguranga e de meio ambtente

Ob]etIVO Geral: Desenvolver as capamdades técnicas, sociais, organizativas e
metodolégicas que habilitam o Técnico em Recursos Humanos a participar e a contribuir
~com a estruturagéo e a implementag&o das rotinas administrativas da gestéo de pessoas, '
considerando plano de cargos e saldrios, promogdes, alocagéo de pessoas, frequéncia e |
assiduidade, desligamentos, atendimento dos requisitos de saude e segurancga, elaboragao
e arquivamento de documentagio. :

" Fundamentos Técnicos e Cientificos -~ Conhecimentos

"'« Aplicar os principios da inovagdo em
suas rotinas pessoais e nas atividades
profissionais

. Biblioteca
Z Laboratério de Informatica
. o Saladeaula

Ambientes
Pedagdgicos

e 'Computadores com acesso & internet (e com software de editor de
texto, planilha eletrdnica, editor de apresentagdes e softwares

. especificos)
Equipamentos, .o
Instrumentos e mpressora
Ferramentas  © Fotocopiadora
- e Kit multimidia (projetor, tela, computador).
» Softwares contabeis

Maqguinas,

Material e Dicionario e bibliografia especifica
Didatico e Periddicos: revistas, jornais
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Perf[! Prof:ssnonal Técnico em Recursos Humanos

Unldade Currlcular. CAPACITAQAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
Carga Horar:a' 60h

Un:dade de Competencla.

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte & gestdo e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a Iegislagéo normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,
saude e segurant;a e de meio amblente

ObjetIVO Geral: Desenvolver as capamdades técnicas, sociais, organizativas e

metodoldgicas requeridas para habilitar o Técnico em Recursos Humanos para coordenar
acdes e processos relacionados a capacitagdo e ac desenvolvimenio de pessoas,

N

considerando as referéncias legais, normativas e institucionais estabelecidas

Fundamentos Tecnlcos e Clentiflcos

Capacidades Técnicas

Interpretar as referéncias institucionais |
guanto aos critérios e requisitos a serem -
considerados e atendidos na avaliagéo °

de desempenho de funcionarios.

Reconhecer as ferramentas empregadas |
no acompanhamento e controle do-
desempenho de funcionarios, suas:
caracteristicas, finalidades especificas e :

requisitos de aplicagéo.

Interpretar resuliados de avaliagbes de

desempenho de funciondrios.

[dentificar, com base na avaliagdo de
necessidades e !
oportunidades de desenvolvimento de |
para o atendimento dos .
requisitos funcionais do trabalhador e da |

desempenho, as
pessoas

empresa.

Definir ferramentas e metodologias para

0 conirole das agoes de

desenvolvimento de pessoas.

o Conceito,

" Conhecimentos

valiacio de esempenﬁa e
objetivos e
responsabilidades;

Metodos de avaliagéo de
desempenho: conceito, principais .
tipos utilizados, formas de
desenvolvimento e aplicagéo;
Ferramentas: de avaliagdo, de
acompanhamento e de controle;
Contribuicbes para a  gestdo
institucional e de recursos humanos;
Etapas e cronograma :
Avaliagao de desempenho em periodo
de experiéncia. '
Padrbes e indicadores das .
competéncias: conceito, finalidades,
pardmetros e andlise de dados dos :
resutados com  construgio de
estatisticas; '
Cenarios e tendéncias; 7
Mecanismo de Feedback das-
avaliagbes de desempenho
Desenvolvimento, promocio e alocagdo
de pessoas:
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Parecer n® /2021

.. Rubrica
Sisternc

FIEMS

Perfll Proflssmna[ Técnico em Recursos Humanos

Un:dade Currlcular CAPACITAQAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
Carga Horana' 60h

Unldade de Competenc:a.

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte & gestédo e ao desenvolvimento de :

pessoas, considerando a legislagdo, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,

saude e seguranga e de meio amblente

Ob]etIVO Geral: Desenvolver as capamdades técnicas, sociais, organizativas e
metodoldgicas requeridas para habilitar o Técnico em Recursos Humanos para coordenar (
acbes e processos relacionados & capacitagdo e ao desenvolvimento de pessoas,
considerando as referéncias legais, normativas e institucionais estabelecidas

Fundamentos TecmcoseCient:flcos SRR IR Conhecnmentos

e ”Identn‘lcar com base na avaliagéo de o Conceltos finalidades e formas;
desempenho, possiveis talentos e o lLegislagio, normas técnicas e
liderancas com vistas a0  seu - referéncias institucionais relativas ao

desenvolvimento;

Etapas e processos;

Identifi luces d ) . Contextualizacio de carreira
° entificar solugbes de treinamento e Definigio de carreira;

desenvolvimento de pessoas para . processo de planejamento de
necessidades prospectadas em - garreira.

desenvolvimento e atendimento dos
requisitos da empresa.

C 0O 0 O

avaliacdes de desempenho. o Diagnésticos: Identificacdo de s
e Reconhecer os conceitos e as  necessidades e oportunidades para o =~
finalidades dos diferentes tipos de ! desenvolvimento, — promogdo e

alocacio de pessoas;
o Tipos de promogdes: hotizontais,
verticais,...

cursos e programas de capacitag@o e !
desenvolvimento de pessoas.
¢ Reconhecer os padrdes e as referéncias o Alocagio de funciondrios: conceito,
dos programas e projeios da empresa  gnalidades, técnicas,  beneficios,
para a organizacio de capacitagBes e 0 motivac&o, produtividade, ... :
desenvolvimento de pessoas. o Padrdes e indicadores de
o Interpretar diagndsticos, resuitados de -  Desenvolvimento;
avaliacdes de desempenho e as politicas ~ © Caracteristicas do desenvolvimento

do planejamento estratégico como  Organizacional e pessoal.

referéncia para a organizagio de © Prospeccéo de talentos e liderangas.
o Planos de desenvolvimento individual

e coletivo: conceito e finalidade:
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. Rubrica
Sisteimna

FIEMS

Perf[! Prof:ssnonal Tecnlco em F{ecursos Humanos

Unldade Currlcuiar' CAPACITAQAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

Carga Horar:a 60h

Umdade de Competenma'

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte & gestdo e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a legislacdo, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,
saude e seguranga e de meio amblente

Ob]etlvo Geral: Desenvolver as capamdades técnicas, sociais, organizativas e
metodoldgicas requeridas para habilitar o Técnico em Recursos Humanos para coordenar
acbes e processos relacionados a capacitagdo e ao desenvolvimenio de pessoas,
considerando as referéncias legais, normativas e institucionais estabelecidas

Fundamentos TecmcoseC|ent|f|cos .. Conhecimentos
~ programas e projetos de capacitacdo e o Educagio  corporatva @ e
desenvolvimento de pessoas. ; desenvolvimento organizacional e de .
 ldentificar oporiunidades de parceria . P®SSOas: Conceito, finalidade,
quanto a programas e estratégias para a : ten_denc.las, ) o
N . . o Universidades corporativas: conceitos
capacitacdo e desenvolvimento de -
 efinalidades;

pessoas e equipes. - o Parcerias e terceirizagbes

o Analisar, a luz dos diagndsticos, . , pocumentos: controle de participacéo,
avaliagdes de desempenho e politicas . certificagéio da agdo e arquivamento;
institucionais, a pertinéncia e a o Avaliagéo da acéo de
adequacdo de propostas e projetos  Desenvolvimento: conceito,
internos e de terceiros destinados & finalidade, tipos, niveis de resultados.

capacitagio e ao desenvolvimento de © Coaching e mentoring: conceitos e
pessoas. finalidades;

o e-leaming e b-learning: conceitos e

o Definir, com referéncia nas politicas . .
- finalidades.

institucionais e referéncias da legislacéo, .

. . ) ° Treinamento de Pessoas
estratégias, agdes e projetos voltados a0 . | ~oneeitos fipos finalidade
fomento do trabalho participativo, de:  definigges, etapas, técnicas, forma de

qualidade de vida e de apoio a projetos . oferta (presencial, a disténcia e misto).
sociais. "o Legislagdo, normas técnicas e

e Interpretar a legislacdo e as referéncias ~ referéncias institucionais relativas ao
institucionais quanto as condigdes e treinamento;
requisitos a serem considerados e
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Parecern® ____ 12021
Rubrica

Perfll Proﬂssnonal Técnico em Recursos Humanos

Umdade Curr:cular. CAPACITA(;AO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS
Carga Horarla 60h

Unidade de Competenc:a'

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte a gestdo e ao desenvolvimento de :
pessoas, considerando a legislag&o, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,
saude e seguranga e de meio amblente

Objetlvo Geral: Desenvolver as capamdades técnicas, sociais, organizativas e

metodoldgicas requeridas para habilitar o Técnico em Recursos Humanos para coordenar C
agbes e processos relacionados a capacitagdo e ao desenvolvimento de pessoas,

considerando as referéncias legais, normativas e institucionais estabelecidas

Fundamentos Técnicos e Cientificos

Capacidades

“atendidos na

processos de
desenvolvimento de pessoas.

Reconhecer as tecnologias, 0s requisitos

“elaboracio  da
documentacéio referente as agdes e
capacitacdo e

Conhecimentos -

Diagnéstico:  Levantamento  das
necessidades de treinamento -
conceito, aplicabilidade, métodos e .
instrumentos de coleta de dados; :
Planejamenio e implementagdo das

- . acBes de Treinamento: objetivos,
© F)adrf)es estabe!emdos. A p'ela carga hordria, orgamento, recursos e
organizagao &  as  exigenclas  gepicos, formas de contratagéo,
estabelecidas pela legislagdo para o programacdo e cronograma de
arquivamento da documentacio relativa execugao; ' {

aos processos de capacitagdo e
desenvolvimento de pessoas
Sociais,

Metodoldgicas

Capacidades Sociais

Atuar com vis&o sistémica do processo.
Atuar seguindo os
legislacdo e normas vigentes.
Demonstrar atitudes éticas nas acgbes e
nas relagdes profissionais.

Demonstrar capacidade analitica, tendo

em vista possiveis tomadas de deciséo.

Organizativas e

principios de

 finalidade,

Processo de aplicagé@o de
freinamento: documentagéo, materiais
e controle dos participantes.
Documentos: confrole de participacéo,
certificagéo da agao e arquivamento;
Avaliagdo da ac&o de Treinamento:
conceito, finalidade, tipos, niveis de
resultados. :
Projetos voltados ao fomento do
trabatho participativo, de qualidade
de vida e de apoio a projetos
sociais.

Responsabilidade social: conceito e
imagem  institucional,
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Carga Horana 60h

;Obletlvo Geral:
metodologicas requeridas para habilitar o Técnico em Recursos Humanos para coordenar -
~agbes e processos relacionados & capacitagdo e ao desenvolvimenio de pessoas,

FL: 00
/ 2021
Parecer n° 2021

Resolucao n?

. Rubrica
Sistermna

Perfal Proﬂssronal Tecnlco em Recursos Humanos

Unldade Currlcular CAPACITAQAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

Unidade de Competencla'

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte & gestdo e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a legislacio, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,
saude e seguranga e de meio ambzente

Desenvolver as capamdades técnicas, sociais, organizativas e

considerando as referéncias legais, normativas e institucionais estabelecidas

- Conhecimentos

' 'Fundamentos Tecmcos e Clentmcos

"« Demonstrar capacidade de mteraz;.ao e projetos, os

de relacionamento interpessoal.
Demonstrar capacidade de
planejamento e organizagdo do préprio
trabalho.

relacionados, convénios e parcerias,
organizagbes ndo governamentais
(ONGs) e stakeholders.

.o Meio ambiente e sustentabilidade: :

- cadeia produtiva (clientes, processos
e fornecedores), impactos diretos e
indiretos, aspectos legais envolvido.

- Desenvolvimento profissional e
empreendedorismo: f

- o Planejamento Profissional (ascensio -

profissional, formacgéo profissional, -

investimento educacional);

o Empregabilidade.

. o Persuasio e rede de contatos;

- o Independéncia e autoconfianga,;

- o Cooperagdo como ferramenta de

- desenvolvimento.

- o Atitudes empreendedoras;

. o Valores do empreendedor: |
I Persisténcia, Resiliéncia e
. Comprometimento.
- o Inovacao:
o Conceito;
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Farecer n® 2021

N Rubrica
SsLerg

FIEMS

Perfli Proﬂssnonal Tecmco em Recursos Humanos

Umdade Curﬂcular CAPACiTA(}AO E DESENVOLVIMENTO DE F‘ESSOAS
Carga Horarla 60h

Unldade de Competencia

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte a gestdo e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a legislagdo, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade, |
saude e seguranga e de meio amb|ente

Ob]etlvo Geral: Desenvolver as capamdades técnicas, sociais, organizativas e
" metodolégicas requeridas para habilitar o Técnico em Recursos Humanos para coordenar
agbes e processos relacionados a capacitagéio e ao desenvolvimento de pessoas, |
considerando as referéncias legais, normativas e institucionais estabelecidas :

E F'undaméntos_"l_'é.c_nicoséCien'tz’ficbé o R Conhemmentos :

o Inovagao X melhorla

. o Vis8o inovadora.

o A inovag@o na gestdo de equipes de
- trabalho :
- o Propriedade intelectual

Ambientes ' ¢ Biblioteca
P . o Laboratorio de Informatica
Pedagdgicos
909 .« Sala de aula :
o Computadores com acesso a internet (e com software de editor de
texto, planilha eletrénica, editor de apresentagdes e softwares
Maquinas, especificos)
Equipamentos, Impressora
Instrumentos e P
Ferramentas = e Fotocopiadora
e Kit multimidia (projetor, tela, computador).
Material ¢ Dicionario, bibliografia especifica

Didatico o Periddicos: revistas, jornais
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Rubrica
Sisternia

FIEMS

Perfil Profissional: Técnico em Recursos Humanos

Umdade Currlcular CLIMA E CULTURA ORGANIZACIONAL
Carga Horar:a. 40h

Unldade de Competenc:a.

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte a gestao e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a iegislag.éo normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,
saude e seguranga e de meio ambienie

Objetlvo Geral: Desenvolver as capamdades técnicas, sociais, organizativas e
metodologicas que habilitam a realizacdo de estudos de clima e de cultura nas
organizagdes, considerando requisitos e padrdes técnicos, de qualidade e institucionais

Fundamentos 'i‘ecmcoseCnent:flcos o | i Conhemmentos
oot . . Ry e
Capacidades Técnicas - Estudo de leiautes

e Reconhecer os conceitos,  principios, . » Ferramentas: gerenciamento de
finalidades e estratégias empregadas na =~ ©stoque
avaliagio de clima e cultura nas * Sistemas: Just In Time e Kanban
organizagdes. . MRP (Material Requirement

Planning)

e Interpretar os objetivos, diagndsticos e

. o . . o Estruturacéo do sistema de custos
demais referéncias estabelecidas pela - o
o ldentificagéo dos custos

organizacao ara a elaboracdo de'! -

) gt gt q P liacio de cli ¢ " " o Alocagdo dos custos

instrumento v L s . L.
Saeavallagac declimaecuitura. © - suierios de rateio e apropriacéo de

o Definir padroes, formas e estrutura para custos
instrumentos dedicados & realizagcdo de  , Identificagdo e distribuicdo dos
pesquisas de clima e cultura, considerando custos e despesas
diferentes canais e estratégias. - o Margem de contribuicio

 Definir, com referéncia nas possibilidades da ¢ Ponto de equilibrio
empresa, a estrutura, os canais, os recursos | © Formagéo de prego, margem de

e 0 cronograma para a realizacdo de comercializagao, mark-up
pesquisas de clima e cultura. ¢ (Gestdo da producao: Histérico,

e Interpretar os dados e resultados dos , Fungbes ¢ sistemas

. I e (JustIn e Kanban).
estudos de clima e cultura com referéncia no - , . L
. - . o Capacidade produtiva/Cronoandlise
perfil dos participanies, contexto da

organizagao e objetivos institucionais.
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) Rubrica
Sisrema

FIEME

Perfll Profissional: Técnico em Recursos Humanos

Umdade Currlcular CLIMA E CULTURA ORGANIZACIONAL
Carga Horaria 40h

Umdade de Competenc;a-

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte & gestdo e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a legislagdo, normas, padres e requisitos técnicos, de qualidade,
salde e seguranga e de meio ambsente

Ob;etwo Geral: Desenvolver as capacudades tecnlcas, sociais, organizativas e
metodoldgicas que habilitam & realizagdo de estudos de clima e de culiura nas
organizagbes, considerando requisitos e padres técnicos, de qualidade e institucionais

Fundamentos Tecmcos e Cientificos

c_:_onhgc_i_mentos '

« Identificar, a partir dos dados, resultados e ;'wmif’mluétnejamento;m"égﬁtrole de
interpretacdes realizadas, os fatores que produgdo: capacidade produtiva e
impactam positiva e negativamente o clima = acompanhamento das
e a cultura da organizacao. : necessidades de materiais.

e Avaliar os processos e sistemas de * Conce:tgs_bas:gos "
comunicacio da empresa do ponto de vista o Administragao de Materiais

& P P " o MRP (Material Requirement
do seu impacto nos resultados das Planning)
pesquisas de clima e cultura.

o Liberagio de materiais e
o Definir acdes e estratégias para a melhoria matérias-primas

do clima e da cultura organizacional com - o Equipamentos de movimentagédo
referéncia na origem e causas que 0s o Ferramentas: gerenciamento de
impactam negativamente. estoque
o Definir agbes e estratégias para o ° Gestao da produgao
fortalecimento do clima e da culiura © HiStéE[CO
o Fungdes

organizacional com referéncia nos fatores
que os impactam positivamente.
e Interpretar os valores e o planejamento

¢ Papel estratégico, objetivos e
estratégias de produgéo
- o Conceitos basicos: Administragéo

estratégico da empresa com vistas a sua .

consideragédo nas agdes de endomarketing
institucional.

Definir agbes de endomarketing com
referéncia nos valores e planejamento
estratégico de forma a

fortalecer

de Materiais

Capacidade produtiva/Cronoanalise
Planejamento, controle de
produgdo: capacidade produtiva e
acompanhamento das
necessidades de materiais
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) Rubrica
Sistemg

Perfil Profissional: Técnico em Recursos Humanos

Unidade Curricular: CLIMA E CULTURA ORGANIZACIONAL
Carga Horaria: 40h
Unidade de Competéncia:

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte & gestdo e ao desenvolvimento de

pessoas, considerando a legislag@o, normas, padrdes e requisitos iécnicos, de gqualidade,
saude e seguranga e de meio ambiente

- Objetivo Geral: Desenvolver as capacidades técnicas, sociais, organizativas e .
metodoldgicas que habilitam & realizagéo de estudos de clima e de cultura nas

organizagdes, considerando requisitos e padrdes técnicos, de qualidade e institucionais

Fundamentos Técnicos e Cientificos

" positivamente o clima e

organizacional.

- - - Conhecimentos

Liberagdo de materiais e matérias-

primas
Equipamentos de movimentagéo

e Interpretar a legislacdo e as referéncias :
institucionais quanto as condicdes e . ® Estruturagdo do sistema de custos
requisitos a serem considerados e atendidos Identificac&o dos custos
na elaboragdo da documentagio referente * Alocagao dos custos o
as agles e processos de avaliagao de clima Critérios de rateio e apropriagdo de
e cultura na organizagéo. CUStO,Sﬁ . o
) . . Identificac&o e distribuicio dos
o Reconhecer as tec.no]ogaas, 0s requisitos e : custos e despesas
padrdes estabelecidos pela organizagéo e | Margem de contribuigio
as exigéncias estabelecidas pela legislagdo _ Ponto de equilibrio
para o arguivamento da documentagao Formagéo de prego, margem de
relativa aos processos de avaliag&o de clima comercializagio, mark-up
e cultura.
Capacidades Socials, Organizativas e
Metodolégicas

Capacidades Sociais

e Apresentar postura e atitudes éticas, ;
demonstrando  virfludes e  valores ;
profissionais. 1

o Reconhecer 0 seu papel como lider de

equipes e processos  de trabalh_o,_

80

Técnico em Recursos Humanos ~ Eixo Tecnolégico: Gestdo e Negdcios.



FI.: 00
Resolugéo n® / 2021

Parecer n® /2021

Rubrica

Umdade Currtcular. CLIMA E CULTURA ORGANIZAC!ONAL

Carga Horarla 40h

Umdade de Competencla'

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte & gestdo e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a legislagdo, normas, padrbes e requisitos técnicos, de qualidade,
saude e seguranga e de meio ambiente

Ob;etwo Geral: Desenvoiver as capacldades técnicas, sociais, organizativas e

metodoldgicas que habilitam & realizagdio de estudos de clima e de cultura nas
organizages, considerando requisitos e padrdes técnicos, de qualidade e institucionais

Fundamentos Tecnlcos e C:entlflcos o Conheclmentos

“considerando seus pares e os demais =
niveis hierarquicos. '
Capacidades Organizativas _

e Aplicar os principios, normas e
procedimentos de sadde e seguranga as
atividades sob a sua responsabilidade.

e Analisar comportamentos, iniciativas e
atifudes a luz dos valores, principios, :
vitudes profissionais desejados pelas -
organizagoes. i

e Situar o papel e a importdncia do seu
trabalho no contexio da organizagio,
considerando o©0s impactos das suas.
atividades nos resultados dos produtos e
servicos da empresa. "

Capacidades Metodologicas -

e Definir melhorias e solugbes criativas e '
inovadoras para problemas comuns e
processos relacionados & gestdo de
recursos humanos.

o Reconhecer os limites, responsabilidades e
os niveis de autonomia do Técnico em !
Recursos Humanos na tomada de
decisdes.
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- Rubrica
SR EEITIC

FIERTS

Perfil Profissional: Técnico em Recursos Humanos

Unldade Cumcular CLIMA E CULTURA OF{GANIZACIONAL
Carga Horana 40h

Unldade de Competenma

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte a gestio e ao desenvolvimento de -
pessoas, considerando a legislagéo normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,
salde e seguranga e de meio ambiente

ObjetIVO Geral: DesenvoEver as capamdades técnicas, sociais, organlzatlvas e
metodoldgicas que habilitam & realizacgo de estudos de clima e de cultura nas’
organizagoes, considerando requisitos e padroes técnicos, de qualidade e institucionais

- Fundamentos Técnicos e Cientificos .. Conhecimentos

P Sroblemas poia aplicéééau ——
ferramentas da qualidade. :
* Aplicar os principios da inovagéo em suas !
rotinas pessoais e nas atividades '’
profissionais. '

Ambientes « Biblioteca
g : Sala de aula
Pedagdgicos *
909 - o Laboratdrio de Informatlca
. Computadores com acesso 2 internet (e com software de editor de .
o texto, planilha eletrénica, editor de apresentagcdes e softwares
Maquinas, ' especificos)
Equipamentos,
Instrumentos e °® Impressora
Ferramentas  Fotocopiadora
_* Kit multimidia (projetor, tela, computador).
Recursos e Dicionario e bibliografia especifica
Didaticos » Peritdicos: revistas, jornais
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Perfil Proflssmnal Técnico em Recursos Humanos

Umdade Currlcular' GESTAO DAS RELAQOES NO TRABALHO

Carga Horana 60h

Un:dade de Competencm.

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte a gestdo e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a legislagdo, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,
saude e seguranga e de meio ambiente.

Ob]et:vo Geral: Desenvolver as capamdades tecnlcas, sociais, organizativas e
metodoldgicas que se aplicam & gestdo das relagbes no trabalho, de forma
a habilitar o Téchico em Recursos Humanos para prestar suporte & administrago no
atendimento as pessoas e na promogao de agdes |

que visem & integrag&o e & convivéncia harmoniosa na organizagao.

Fundamentos Téchicos e Clentlflcos Conheczmentos

PS|co[og|a Orgamzaclonal .
Capacidades Técnicas o Ambiente organizacional: conceito |

e implicagdes conforme normas da
o organizagdo;
Relacdes humanas no trabalho

o |dentificar fatores, causas e elementos
gue impactam positiva e negativamente -
as relagbes nas e entre as equipes de

0

o Conceitos de psicologia .

trabalho. organizacional no mundo moderno -

o Analisar perfis, comportamentos, e sua aplicagéo. L
atitudes, posturas e processos de o Perfis e diferengas individuais —-

comunicacéo que impactam as relagdes

nas e entre equipes de frabalho.

Reconhecer as caracteristicas, forgas e -

fraquezas dos diferentes perfis de
pessoas como referénecia para a
definicao do fratamento a ser
dispensado a cada individuo.

Reconhecer as pesscas como Seres
humanos, dignos de respeito,
independentemente de

vida e de suas condi¢gdes fisicas,
econdmicas, de género, psiquicas,

suas
caracteristicas individuais, opgbes de

demograficas, inteligéncias, -
habilidades, personalidade, fisicas,
econdmicas, de género, psiquicas,
cognitivas, emocionais, afetivas e

espirituais.

o A importéncia da diversidade nas
organizacoes.

o Cenarios e tiendéncias globais:
idade, género formagéo, cor,

portador de deficiéncia, ...

o Compreenséo da diversidade.

o 1A percepcéo social e como ela
afeta o} comportamento
interpessoal;
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Perfil Profissional: Técnico em Recursos Humanos

Unidade Curricular: GESTAO DAS RELACOES NO TRABALHO
Carga Horaria: 60h
Unidade de Competéncia:

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte & gestéo e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a legislagao, normas, padroes e requisitos técnicos, de qualidade,
saude e seguranca e de meio ambiente. :

Objetivo Geral: Desenvolver as capacidades técnicas, sociais, organizativas e

" metodoldgicas que se aplicam a gestdo das relagbes no trabalho, de forma -
a habilitar o Técnico em Recursos Humanos para prestar suporte & administrac&o no -
atendimento as pessoas e na promocéo de acbes
que visem & integragao e a convivéncia harmoniosa na organizacao.

~ Fundamentos Técnicos e Cientificos =~~~ Conhecimentos
cognitivas, emocionais, afetivas e o Motivacdo: a relagio motivagéo .
espirituais. desempenho, principais teorias da .
o Definir agbes de integracio e de . motivagdo e a integragio entre .

elas.
o Prazer, amizade e relagdes:
afetivas nas organizacgdes: prazer e
sofrimento na organizagao
industrial, prazer reintroduzido na

fortalecimento das relagdes nas equipes
de trabalho com referéncia nos perfis;
das pessoas e equipes e nos principios
do profissionalismo e do relacionamento

interpessoal. organizagdo  pos-industrial, o |
» Reconhecer os diferentes tipos e perfis prazer como recurso .
de lideranga, bem como a sua influéncia ‘administrado”, consequéncias do
no comportamento, na integracéo e na - prazer e dos lagos afetivos
sinergia das equipes de trabalho. auténticos no trabalho e o papel

das liderangas.

¢ Relagdes no Trabalho

o 2Grupos, Equipes e Times de:
Trabalho: conceitos, tipos, fungdes,
fases da formacio, estrutura e -

e Reconhecer diferentes técnicas que se -
aplicam & gestao de conflitos em equipes
de trabalho e em organizagbes. :

e Reconhecer métodos e técnicas de -

feedback, considerando os diferentes dindmica, aspectos positivos e -
tipos de perfis de publicos. : negativos;

o Definir estratégias e praticas de o Relagbes nas e entreasequipes de
feedback a serem sugeridas as trabatho;
liderancas e chefias, considerando as © Decisdo  coletiva:  aspectos

positivos e negativos;
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Perfll Proﬁssmnal Técnico em Recursos Humanos

Umdade Currlcular' GESTAO DAS HELA(}OES NO TRABALHO

Carga Horarla' 60h

Un[dade de Competencla.

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte & gestdo e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a legislagio, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,
saude e seguranga e de meio amblente

Ob]etlvo Geral: Desenvolver as capaczdades tecmcas, sociais, organizativas e
metodoldgicas que se aplicam a gestdo das relagbes no trabalho, de forma
a habilitar o Técnico em Recursos Humanos para prestar suporte a administragéo no
atendimento as pessoas e na promog&o de acdes
que visem & integrag&o e a convivéncia harmoniosa na organizagéo. '

Fundamentos TecnlcoseC|ent|f|cos S Conhecimentos

caracteristicas, estrutura, polmcas e o Papelda gestao e sua mﬂuenma :

valores da organizagéo. nos grupos, equipes e times; _
o Interpretar as politicas, principios e © Criagao de equipes eficientes e
eficazes.

regulamentagdes da organizagao quanto :
as providéncias e/ou encaminhamentos |
a serem realizados na gestdo das
relagbes e dos conflitos, considerando
penalidades, premiacbes e promogdes

o Agbes de integragdo e de
fortalecimento das relagdes no
trabaiho.

¢ Diversidade

o Plano Nacional de Promogao da

e |nterpretar a legislacao e as referéncias Cidadania e Direitos Humanos;
institucionais quanto as condigdes e o LGBTS;
requisitos a serem considerados e 3Estatuto da Igualdade Racial;
atendidos na  elaboragio da © ([Estatuto da  Pessoa  com
documentagéo referente & gestdo das Deficiéncia
relacbes e dos conflitos na organizagao. Gestéo de Conflitos

0

\ - o Conceito e tipos;
e Reconhecer as tecnologias, os requisitos __ .

e belecid | o Conflitos interpessoais;
© '_ja r?es estabeleci oS p?a_ o Visbes sobre conflitc nas
organizagao e as exigéncias - organizacdes:
estabelecidas pela legislagdo para © 5 |ntensidade de conflitos;
arguivamento da documentagao relativa o  Conflitos de papéis e
aos processos de gerenciamento das responsabilidades;

relagdes e dos conflitos na organizagdo ~ ©  Consequéncias dos conflitos para o
' clima e desempenho coletivos;
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Perfil Profissional: Técnico em Recursos Humanos

Unidade Curricular: GESTAO DAS RELAGOES NO TRABALHO
Carga Horaria: 60h
Unidade de Competéncia:

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte & gestdo e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a legislagdo, normas, padroes e requisitos técnices, de qualidade,
salde e seguranca e de meio ambiente. '

Objetivo Geral: Desenvolver as capacidades técnicas, sociais, organizativas e

" metodoldgicas que se aplicam a gestio das relagdes no ftrabalho, de forma
a habilitar o Técnico em Recursos Humanos para prestar suporte a administragao no
atendimento as pessoas e na promogao de agoes
que visem a integra¢aoc e a convivéncia harmoniosa na organizagao.

Fundamentos Técnicos e Cientificos

o Processo do conflito;
Capacidades Sociais, Organizativas e o Técnicas de administracio de

‘Conhecimentos

Metodolégicas conflitos;
- o Negociagdo: estratégias e etapas.
Capacidades Sociais o Penalld:‘:}des, premiagoes e
. . promogdes.
o Apresentar postura e afitudes éticas, . ~
) ¢ Lideranca na Gestao de Pessoas
demonstrando  virtudes e  valores . = .
. . o Administragdo x Lideranca;
prcfissionais. .
. o , o Poder x Lideranga,
e Organizar atividades para equipes . . . .
s - o Teorias de lideranca: Teoria dos
multidisciplinares, buscando o consenso tracos
e a harmonizacdo enfre seus membros. .’ . .
R h ¢ | ider de o Teorias comportamentais, Teorias
L . ..
ecpn ecer 0 seu pape c;lomot fberih e contingencials;
equipes e processos de trabalho, ¢ . .
q Pd 5 P J 7 o Confianga e liderangs;
considerando seus pares e os demais .
“veis hieraraui P o Lideranca e modelagem da cultura
niveis hierarquicos. L
c idad Oq ,S i o organizacional;
apacidades Organizativ . .
P Apli 9 ] ,a_s . o Influéncia da lideranga no
] . . ~
plcadr' ost p:lnmpl?;s, normas e comportamento, na integragdo e na
Proce |rtr.1e.2 c;S € sal seseguranga ; sinergia das equipes de trabaiho.
as  atividade
bilid ds S0 a Sud8. . Feedback
r . . -
;Splf)nsa tica ‘:t ; i - o Conceito e finalidade;
L] ! y . » .
na |s::ardcomp\o a;men gs, |n|0|? vas - 4 Esiratégias e técnicas de feedback;
© afitudes a luz dos valores, Tipos de feedback: formal,

informal, ...
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Perfll Profissional: Técnico em F{ecursos Humanos

Unldade Currlcu!ar. GESTAO DAS FIELA(}OES NO TRABALHO

Carga Horana. 60h

Unzdade de Competenc:a'

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte a gestao e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a legislagio, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade, |
saude e seguranc;a e de meio ambiente.

Ob]etivo Geral:

Desenvolver as capamdades técnicas,

sociais, organizativas e

metodoldgicas que se aplicam a gestdo das relagdes no trabalho, de forma
a habilitar o Técnhico em Recursos Humanos para prestar suporte & administragéo no |

atendimento

as pessoas e

na

promogéao de acgodes

que visem & integracéo e a convivéncia harmoniosa na organizagao.

" . Fundamentos Técnicos e Cientificos

principios,  virtudes
desejados pelas organizagées.
Situar o papel e a importéncia do seu
trabalho no contexto da organizagéo,
considerando os impactos das suas
atividades nos resultados
produtos e servigos da empresa.

Capacidades Metodologicas _
Definir melhorias e solugbes criativas
e inovadoras para problemas comuns .

e processos relacionados a gestao de
recursos humanos.
Reconhecer

os limites,

responsabilidades e os niveis de

autonomia do Técnico em Hecursos
Humanos na tomada de decisoes.

profissionais

dos

Solucionar problemas pela aplicagao .

de ferramentas da qualidade.

Aplicar os principios da inovagéo em
suas rotinas pessoais e nas
atividades profissionais

O 0 ¢

Conheclmentos

A lmportancla do feedback e sua
relagdo com a motivagao.
Papéis e responsabilidades;
Gestao da Informacgédo
relagées de trabalho

A comunicag@o nas organizagdes

A heranga comunicacional do
Taylorismo: o} “ideal da
comunicagaoc zero

A importancia da comunicagdo
informal -
A responsabilidade dos gestores
na comunicag¢ao organizacional
A importancia do sigilo
informacéo;

Documentacdo da gestdo das -
relagdes no trabalho:

Referéncias legais e institucionais
Elaboragéo

Arguivamento

Novas geracoes

Tipos e caracteristicas: Baby
Boomers; Geragéo X; Geragdo Y,
Geracio Z; Geragao Millennials; ...

nas

da
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Perfll Proﬂssuonal Técnico em Recursos Humanos

Urlldade Currlcular GESTAO DAS RELAQOES NO THABALHO

Carga Horarla' 60h

Unidade de Competencra.

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte & gestio e ao desenvolvimento de
pessoas, considerando a Eegislagéo normas, padrdes e reguisitos técnicos, de qualidade,
saude e seguranga e de meio amblente

Ob]etwo Geral: Desenvolver as capamdades técnicas, sociais, organizativas e
" metodologicas que se aplicam & gestdo das relagbes no trabalho, de forma -
a habilitar o Técnico em Recursos Humanos para prestar suporte a administragao no
atendimento as pessoas e na promogao de acdes

que visem a integracao e a convivéncia harmoniosa na organizacéo.

Fundamentos Tecn:cos e Clentlflcos Conheclmentos

. ‘Réiéti:onamento Proflssmnai
Postura profissional

Foco no trabalho

Relagéo com a lideranca
Qualidade de vida no trabalho
Rela¢do com a tecnologia
Coordenacgao de equipe:
DefinicAo da organizagdc do
: trabalho e dos niveis de autonomia;
' o Gestéo de objetivos e metas;
. e Lideranca:

o Estilos: democratico, centralizador

e liberal;

Papéis do lider;

Criticas e sugestdes: andlise,
ponderacao e reacgao;

Feedback (positivo e negativo)

Empoderamento

Motivagao de pessoas;

Delegacéo.

Empatia

Persuasé&o

¢ o 0 0O 0O O

O

g O

‘0 000D0O
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Perfil PI‘OfISS!Onal Tecnlco em Recursos Humanos

Umdade Currlcutar GESTAO DAS RELAQOES NO TRABALHO
Carga Horarla GOh

Unldade de Competenc;a

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte a gestédo e ao desenvolvimenio de
pessoas, considerando a legislagdo, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade,
saude e seguranga e de meio amb:ente

Objetlvo Geral: Desenvolver as capamdades tecnlcas, sociais, organizativas e _
metodoldgicas que se aplicam & gestdo das relagbes no trabalho, de forma (
a habilitar o Técnico em Recursos Humanos para prestar suporte & administragéo no -
atendimento as pessoas e na promocgao de agdes

que visern a integragdo e & convivéncia harmoniosa na organizagao.

: Fundamentos Técnicos e Clentlflcos

-+ Conhecimentos -

o Ferramentas e técnicas de
analise de comportamento

e Biblioteca
e lLaboratdrio de Informatica

Ambientes

Pedagdgicos
gog e Sala de aula

"« Computadores com acesso & internet (e com software de editor de

. texto, planilha eletrénica, editor de apresentagbes e softwares

N

Méquinas, ~ especificos)
Equipamentos, °

Instrumentos e * lMpressora
Ferramentas o Fotocopiadora

_+_ Kit multimidia (projetor, tela, computador).

Recursos ¢ Dicionario e bibliografia especifica
Didaticos e Periddicos: revistas, jornais
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Sisiermno

Perfil Proflssmnal Técnico em Recurscs Humanos

Umdade Curr:cular F’rOJeto Integrador
Carga Horarla 100h

Umdade de Competenma

UC1: Realizar a gestio administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a
legislagéo, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade, salde e seguranga e de
meio ambiente.

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte a gestdo e ao desenvolvimento de

Y

AT

pessoas, considerando a legislagéo, normas, padrfes e requisitos técnicos, de qualidade, -

saude e seguranga e de meio ambiente..

ObjetEVO Geral:
organizativas e metodoldgicas,

Prop;mar 0 desenvolvnmento das capamdades técnicas, sociais, -
requeridas para o desenvolvimento de Projetos

integradores de acordo com a metodologia SENAI de Educacéo Profissional

:‘\Capacu:!ades Técnicas

e Avaliar conformidade do projeto as normas

Fundamentos Tecmcos e Clentlf:cos S

~ Conhecimentos

Metodologia de Trabalho

especificas Cientifico Projeto:
e Incorporar ao projeto, as melhorias; © Definicdo,
consideradas adequadas, sistematizando os - © Caracteristica,
resultados obtidos no estudo - © Analise d:a viabilidade,
. - . o Goncepgéao
: Capamdgd?s Sociais, Organizativas e | Planejamento do Projeto
j Metodologicas o Proposiggo do objetivo,
Capacidades Metodolégicas o Coleta de dados, analise de dados,
. . : o Elaboracdo de cronograma de
o Avaliar as. oportunlda.deis, de cresclimento e desenvolvimento
desenvolvimento profissional, considerando . pesenvolvimento do Projeto
o projeto integrador enquanto oportunidade o Execucéo,
de aprimorar a formacgéo o Avaliagdo do projeto,
Capacidades Organizativas o Elaboracdo de  documentagio
e Aplicar os principios, normas e técnica do projeto.
procedimentos de salide, seguranca e meio  ® Apre§entagao do Pro;e:co
ambiente s atividades sob a sua © Jecnicasde Apresentagao,
responsabilidade. e Identlﬂc’agaO de recursos
L . necessarios,
e Demonstrar profissionalismo no exercicio de ¢ o Definicdo da programagéo
suas responsabilidades e sintonia com as
diretrizes institucionais estabelecida
Capacidades Sociais
100
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Perf:i Proftssuonal Técnico em F{ecursos Humanos

Unldade Currlcular F’rOJeto Integrador
Carga Horarla 100h

Un:dade de Competencla

UC1: Realizar a gestio administrativa e o controle de recursos humanos, considerando a
legislacdo, normas, padrdes e requisitos técnicos, de qualidade, satide e seguranga e de -
meio ambiente.

UC2: Realizar atividades de planejamento e suporte & gesto e ao desenvolvimento de

pessoas, considerando a legislaggo, normas, padrBes e requisitos técnicos, de qualidade,

saude e seguranga e de meio ambtente

Objetlvo Geral: Proptmar 0 desenvolwmento das capamdades técnicas, sociais, |
organizativas e metodoldgicas, requeridas para o desenvolvimento de Projetos
Integradores de acordo com a metodologia SENAI de Educagéo Profissional

Fundamentos TecmcoseC:entlflcos SR o Conhecimehtcs SR

° Apresentar postura ‘ética

o Reconhecer o seu papel, no grupo,
considerando seus pares e os demais niveis
hierarguicos

o Biblioteca
o |aboratorio de Informatica

Ambientes

Pedagdgi
edagogicos e Saladeaula

° Computadores com acesso a internet (e com software de editor de
o texto, planilha eletrdnica, editor de apresentagcBes e softwares
Maquinas, especificos)
Equipamentos,
Instrumentos e ¢ Impressora

Ferramentas o Fotocopiadora
e Kit multimidia (projetor, tela, computador).

Recursos o Dicionario e bibliografia especifica
Didaticos e Periddicos: revistas, jornais
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Resolugio n°

Fl.: 00
/ 2021

Parecer n° /2021

Rubrica

Os alunos do curso podem ter acesso ao acervo completo do SENAI/MS na
base de dados pergamum (www.biblioteca.ms.senai.br), que é a integragéo de todas
as bibliotecas do SENAI/MS, onde podem ser encontrados titulos livros, revistas e
periédicos, videos e servigos prestados pela biblioteca (consulta ac acervo, servigo
de normalizagao, normas técnicas e normas de documentagéo, entre ouiros). Essa
base permite que se possa encontrar a publicagéo e o seu lugar de origem.

O aluno pode requerer empreéstimo de material que esteja em outra biblioteca
de outra Unidade Operacional do SENAI/MS.

Seguem abaixo referenciais bibliograficos do Curso:

Bibliografia Basica
Normas de Comunicagio em Lingua , . .
Portuguesa Hendricas Nadolskis Saraiva 2011
Bibliografia Compiementar
Leitura e Comunicagao SENAI SENAI/DN | 2015
Comunicagao - Use Corretamenie a :
Linguagem Empresarial Kranz, Garry Saraiva 2011

Bibliografia Basica

Técnico em Recursos Humanos — Eixo Tecnolégico: Gestdo e Negdcios.

Administracao estratégica na pratica: a .
competitividade para administrar o futuro ahlg{aE%I:@bBJiI:c?ede Atlas 2009
das empresas. 6.ed. ¢
Administrac@o estratégica na pratica: a .
competitividade para administrar o futuro S;Q’f;i@;?i?gede Atlas 2009
das empresas. 7.ed. ¢
Bibliografia Complementar
102
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FIERAS

CHIAVENATO, |dalberto

Introdugdio A Teoria Geral da CHIAVENATO, Idalberto Campus | 2014
Administra¢do - 9% ed. S&o Paulo: 2014.

- ~ a . Cengage
Administragdo - 2% Ed. 2009 DAFT, Richard L. Learning 2009
Fundamentos da Administragio e
Recursos Humanos SENAI SENAIDN | 2015

Bibliografia Basica

Recursos humanos:  principios e LACOMBE, Francisco Saraiva | 2011
tendéncias. 2.ed.

Rotinas de Recursos Humanos vol.1 SENAI SENAIDN | 2013
Bibliografia Compiementar

Adm|n|§tragao de Reczutsos Humanos: do MARRAS, Jean Pierre Saraiva | 2009
operacional ao estratégico

Bibliografia Basica

Rotinas de Recursos Humanos Vol. 1 e 2 SENAI SENAI/DN | 2013
Bibliografia Complementar

Recursos Humanos: Principios e . .

Tendancias. LACOMBE, Francisco Saraiva 2011

Administragdo de Recursos Humanos: do MARRAS, Jean Pierre Saraiva 5009

Operacional ao Estratégico.

Bibliografia Basica

Técnico em Recursos Humanos — Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios.
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‘ Rubrica

Sestemia

FIERTS

Direito Empresarial FRANCO, V.H.M. Re\{lsta C!OS 2009

Tribunais
Bibliografia Complementar

Direito Empresarial brasileiro MAMEDE, Gladson Atlas 2015
LicBes de direito empresarial GUSMAO, Ménica Lj‘umrg“ 2009

Bibliografia Basica
Rotinas de Recursos Humanos Vol. 1 e 2 | SENAI SENAI/DN | 2013
Bibliografia Complementar
Hecursos Humanos: Principios e ; .
Tendéncias. LACOMBE, Francisco Saraiva 2011
Administra¢éo de Recursos Humanos: do . .
Operacional ao Estratégico. MARRAS, Jean Pierre Saraiva 2009

Bibliografia Basica
Rotinas de Recursos Humanos Vol. 1 e 2 | SENAI SENAI/DN | 2013
Bibliografia Complementar
Recursos Humanos: Principios e . .
Tendancias. LACOMBE, Francisco Saraiva | 2011
Administragdo de Recursos Humanos: do . .
Operacional ao Estratégico. MARRAS, Jean Pierre Saraiva | 2009

Bibliografia Basica

Hotinas de Recursos Humanos Vol. 1 e 2 [ SENAI

SENAVDN

2013
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Bibliografia Complementar

Recutsos_ Humanos: Principios © LACOMBE, Francisco Saraiva | 2011
Tendéncias.
Administraggo de Recursos Humanos: do|y AprAS, Jean Pierre Saraiva | 2009
Operacional ao Estratégico.

Bibliografia Basica

Rotinas de Recursos Humanos Vol. 1 e 2 | SENAI SENAI/DN | 2013

Bibliografia Complementar

Recursos Humanos: Principios e
Tendéncias.

Administracdo de Recursos Humanos: do
Operacional ao Estratégico.

LACOMBE, Francisco Saraiva | 2011

MARRAS, Jean Pierre Saraiva | 2009

Bibliografia Basica

Estratégia empresarial: conceitos,
processo e administrac@o estratégica. BETHLEM, Agricola Atlas 2009
6.ed.

. . N COSTA, Benny
Estratégia: perspectiva e aplicagoes. Kramer (Coord.) Atlas 2009
Administracéo de Marketing - Conceitos,
Planejamento e Aplicacdes A Realidade tiiz?asas, Alexandre Atlas 2010
Brasileira

Bibliografia Complementar

Planejamento por cenarios HEIJDEN, Kess Van Der Bookman | 2009

Bibliografia Basica
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O Gestor de Projetos 22 edigéo NEWTON, Richard | PEARSON |2011
Bibliografia Complementar
_ Brasilia:
Projetos de Inovagio Tecnoldgica Weisz, Joel IEL 2009

10 METODOLOGIA

A metodologia aplicada a este curso tem como referéncia a Metodologia
SENAI de Educagéo Profissional e a Proposta Pedagégica do SENAI/MS, que tem
como principios norteadores: a aprendizagem mediada, a interdisciplinaridade, a
contextualizagéo, o desenvolvimento de capacidades que sustentam competéncias, a
énfase no aprender a aprender, a aproximacgio da formagéio ao mundo real, ac
trabalho e as praticas sociais, a integragéo entre teoria e pratica, a avaliagdo da
aprendizagem com funcéo diagndstica e formativa, e a afetividade como condiggo
para a aprendizagem significativa.

Os principios norteadores se concretizam por meio de Situagbes de
Aprendizagem, atividades desafiadoras propostas aos alunos, que devem solucionar
problemas, tomar decisées, testar hipoteses ou aplicar o que aprenderam a outros
contextos.

As Situagdes de Aprendizagem s&o o fio condutor do curso e oportunizam o
"aprender fazendo" por meio de estratégias como estudo de caso, projeto, situagéo-
problema e pesquisa. Podem ser realizadas individualmente, em pequenos grupos ou
com toda a turma, sempre com a orientagdo de um docente.

As estratégias de aprendizagem devem promover uma mudanga totalizadora
do individuo, utilizando instrumentos metodolégicos provocadores da intermediacéo e
interacdo professor/aluno e seu objeto de estudo, numa abordagem didatica de ensino
respaldada nos principios da construgdo e reconstrugéo dos conhecimentos, numa
perspectiva de autonomia, criatividade, consciéncia critica e ética.

O desenvolvimento de competéneias supde a adogdo de metodologia
centrada no sujeito que aprende, criando condigbes e situagbes desafiadoras para
gue ele construa o seu proprio conhecimento na interagdo com o meio, através de
experiéncias concretas, numa relagao teoria e pratica que permite ao aluno apropriar-
se nao so do contetddo, mas, a partir dele, Aprender a Aprender:
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- Aprender baseando-se em hipdteses, a partir do questionamento de
suas necessidades reais;

- Aprender para methorar seu ambiente, suas condigbes de vida, suas
relages sociais, portanto, um ensino critico e criativo da realidade.

A possibilidade de integrar teoria e pratica proporciona ao aluno vivenciar
situagdes e experiéncias reais, similares ao ambiente empresarial, possibilitando a
aplicacdo dos conhecimentos que estdo sendo construidos ao longo do curso,
constituindo-se em verdadeira pratica profissional orientada pelos docentes.

O desenvolvimento de competéncias pressupde a utilizagio de diferentes
metodologias de ensino (considerando que cada aluno tem a sua forma de aprender)
e diferentes ambientes de aprendizagem (como laboratérios, bibliotecas, espagos da
comunidade e das empresas, ambientes naturais, todos considerando o mundo do
trabalho e o contexto sociocultural.

As unidades curriculares serdo desenvolvidas por meio de atividades tedrico-
praticas em ambientes pedagdgicos que possibilitem o desenvolvimento das
situacbes de aprendizagem propostas. Para o desenvolvimento de Estratégias de
Aprendizagem Desafiadoras, o docente pode langar méo de distintas estratégias de
ensino, tais como: visita técnica, ensaio tecnoldgico, exposicéo dialogada, exercicios
orientados de fixagdo de conceitos, trabalho em grupo, atividade pratica, estudo
dirigido, atividade com a comunidade, dindmica de grupo, workshop, seminario, feira
tecnolégica, simulagio, demonstragdo, didlogo com especialistas, painel tematico,
entre outros. Dentre as esiratégias, destacamos:

Exposi¢ao Dialogada

E uma exposicdo de temas e assuntos diversos que instiga o interesse, a
curiosidade e a participagao ativa dos alunos, com apoio de recursos didaticos
adequados. Na exposi¢ao dialogada, o docente deve dar espagos para o dialogo,
questionamentos, reflexdes e criticas, considerando os conhecimentos prévios dos
alunos e utilizando as dividas como mola propulsora para o debate de ideias.

Atividade Pratica

Realizada em laboratérios, oficinas ou em campo, viabiliza o “aprender a fazer
fazendo”, por meio da integragdo entre teoria e prética. Oportuniza ac aluno a
realizagdo de um conjunto de agdes que envolvem habilidades cognitivas
(planejamento) e psicomotoras (operagdes), na execucéo de processos e produtos
(bem ou servigo).

Trabalho em Grupo
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Refere-se a mobilizagdo dos alunos para a construgido coletiva do
conhecimento e realizagdo de atividades compartilhadas que promovam o intercambio
de percepgOes diferenciadas sobre a tematica trabalhada, na perspectiva do
consenso. Ao mesmo tempo, o trabalho em grupo favorece o exercicio de importantes
capacidades, como saber argumentar, escolher, dividir tarefas e escutar seus pares.

FIEMS

Dinamica de Grupo

Utilizada com objetivos diversos, como integrar o grupo, aquecé-lo antes de
uma atividade ou sensibiliza-lo para determinada tematica, deve ser significativa,
adequada ao contexto e aos objetivos a serem alcangados, bem como ao perfil do
grupo e seu tempo de convivéncia. Para fomentar a descontragéo e o envolvimento
dos alunos, o docente precisa escolher dindmicas criativas e atrativas, que favoregam
o clima de cooperagédo e aceitacao mutua.

Visita Técnica
Tem como objetivo o acompanhamento e a observagéo de um produto (bem
ou servico) ou de um processo em contexio real de trabalho.

Demonstracao

Utilizada para a exibicdo de técnicas, procedimentos, funcionamento de
maquinas, uso de equipamentos, execugéo de um conjunto de operagdes relativas as
atividades de uma Ocupagéo, entre outras.

Ensaio Tecnolégico

Atividade realizada em ambientes especificos (laboratérios), com a finalidade
de verificar padrées de qualidade, de conformidade com normas especificas, de
composigao, de viabilidade e funcionalidade de protdtipos ou produtos, por meio de
metodologia especifica. Neste escopo, compreendem-se as analises laboratoriais, os
testes de bancada, os testes realizados em planta-piloto, entre outros.

As unidades curriculares tedricas e praticas poderdo ser desenvolvidas pela
Unidade de Ensino tendo como apoio os Kits Didaticos transportaveis, Unidades
Maveis, Tecnologias Educacionais (simuladores, Plataforma SENAI de Aprendizagem
Movel e Realidade Aumentada) e/ou ainda, com apoio de recursos tecnoldgicos da
educacao a distancia, sendo essa compreendida como metodologia de ensino.

Poderédo ser planejados momentos a distancia, conforme a Resolugdo n°
6/2012, que define as Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educacéo Profissional
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Técnica de Nivel Médio, 20% a distancia. Os 20% n&o presenciais correspondem a
carga horaria total do Curso Técnico, podendo variar os percentuais em cada Unidade
Curricular, desde que respeitado o limite do total de horas néo presenciais do curso.

A integracdo de recursos tecnoldgicos e didaticos inovadores a Metodologia
SENAI de Educacéo Profissional possibilita a ampliagéo dos espagos e tempos de
aprendizagem ao novo perfil de aprendiz: conectado, curioso, inventivo, criativo,
colaborativo, participativo e mediatizado. O SENAI APP oferece novas situagdes e
objetos de aprendizagem que foram elaborados para privilegiar as oportunidades de
desenvolvimento do conhecimento técnico enguanto o aluno do SENAI se movimenta
dentro e fora da sala de aula, com seu celular ou tablet em maos. Esse Modelo
Pedagdgico e Tecnoldgico de Atuagio em Mobile Education mantem coeréncia com
a Metodologia SENAI de Educagéo Profissional, pois as Situagdes de Aprendizagem
sdo disponibilizadas em Aplicativo Mdvel e de Realidade Aumentada, para
smartphones e tablets, disponiveis na Google Play e na Apple Store, bem uma
plataforma docente para a gestdo, distribuicdo e autoria de situagbes e contetdos
técnicos de aprendizagem moével.

O uso de ferramentas e aplicativos diversos favorece o processo educacional
relacionado ao atendimento das demandas de formagéo de profissionais qualificados
para a industria.

10.1 Projeto Integrador

O Projeto Integrador estd em consondncia com a Metodologia SENAI de
Educacdo Profissional e visa integrar teoria e pratica, proporcionando assim a
interdisciplinaridade dos contelidos formativos abordados nas diversas Unidades
Curriculares da matriz curricular, bem como presando pelo principio da
transversalidade entre moédulos e outros programas idealizados pela Unidade
Operacional. Possui a caracteristica de uma pratica educacional de forma integrada,
flexivel, interdisciplinar e contextualizada & teoria e a prética, propiciando uma vis&o
sistémica do processo formativo ao curso, bem como permite a avaliagéo de mais de
uma Unidade Curticular ao mesmo tempo.

Os projetos levam & discussdo temas atuais e contextualizados e, serao
desenvolvidos de acordo com a necessidade do setor produtivo, seja ela tematica ou
pontual. Estreitando-se, assim, o relacionamento e proporcionando & Unidade Escolar
a possibilidade de conhecer mais detalhadamente o setor produtivo que a cerca, suas
demandas e suas caracteristicas, assim como permite-se &s empresas conhecer e
usufruir dos servigos e das agbes desenvolvidas pelo SENAL Dessa forma, consolida-
se a visdo do SENAI como um provedor de soluges e uma relacdo de ganha-ganha
entre escola e industria.

As tematicas a serem desenvolvidas pode advir de:
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Considerando que a metodologia adotada ¢ modularizada, o planejamento
das atividades pedagodgicas devera observar os principios pedagdgicos definidos
neste projeto, Metodologia SENAI de Educagao Profissional e Regimento Escolar das
Unidades Operacionais do SENAI-DR/MS, lembrando que a ag&o docente, quando
pertinente, sera desenvolvida de forma conjunta, sempre orientada por objetivos
comuns, observando os aspectos da interdisciplinaridade, contextualizagdo e
transversalidade.

No processo de desenvolvimento de competéncias faz-se necessario, por
parte do corpo docente, o planejamento participativo e integrado. Nesta perspectiva,
entende-se que a execugdo da pratica € conjunta a teoria.

Os principios que devem nortear o planejamento da Pratica Docente estao
referenciados sobretudo nos fundamentos tedricos de Liev S. Vygostsky, Jean Piaget,
Ausubel e Philippe Perrenoud, visto que as contribuigdes desses autores favorecem
a organizagdo dos processos de ensino e aprendizagem de maneira a possibilitar nao
apenas a construcao de novos conhecimentos, mas também o desenvolvimento de
capacidades. Os principios norteadores da Pratica Docente do SENAI séo:

- Mediagéo da aprendizagem

- Desenvolvimento de Capacidades

- Interdisciplinaridade

- Contextualizagéo

- Enfase no Aprender a aprender

- Proximidade entre o Mundo do Trabalho e as Praticas Sociais
- Integragao entre Teoria e Pratica

- Incentivo ao pensamento criativo e a Inovagéo

- Aprendizagem Significativa

- Avaliagdo da Aprendizagem como fungao Diagndstica, Formativa e
Somativa.

O docente é o responsavel pela interagdo e comunicagdo com o aluno,
esclarecendo eventuais duvidas; dando-lhe o suporte necessario para a realizacéo
das atividades, corrigindo-as e dando o feedback; pesquisando e disponibilizando
materiais para a complementagéo do estudo e acompanhando a evolugéo do aluno.

O trabalho da docéncia sera orientado pelos supervisores (pedagégico e
técnico) nas Unidades de Ensino, conforme descrito no Regimento das Unidades
Operacionais do SENAI-DR/MS.
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A atuagdo do docente ocorrera nos seguintes momentos:

- Planejamento do Curso: nessa fase, caberd ao docente discutir com
os coordenadores pedagdgico e técnico, os conteludos do material didatico a
ser utilizado e o sistema de acompanhamento e avaliagéo dos estudantes.

— Desenvolvimento do Curso: nessa fase, o docente € o mediador do
processo pedagdgico.

— Avaliagdo do Curso: os docentes participarao, de forma sistematica,
do processo de avaliagdo do curso, a partir da participagéo e observagéo do
processo. Essa avaliaglo levarda em consideragdo aspectos como material
didatico, recursos, planos, instrumentos de avaliacdo, docéncia, atuagéo dos
supervisores, infraestrutura, fluxo de informagdes e funcionamento do curso,
pratica pedagdgica, bibliografia recomendada etc.

10.6 Horario

Os horérios das aulas serdo organizados em calendario escolar elaborado
pela Unidade de Ensino.

Quando houver necessidade de reposigéo de aulas, estas serdo acrescidas
dos dias letivos previstos até se completar a carga horéaria estabelecida no projeto do
curso.

11 FREQUENCIA

E responsabilidade das Unidades Escolares do SENAI/DR/MS controle da
frequéncia as aulas e aos demais atos escolares obrigatérios, ndo havendo para
essas, abono de faltas, exceto os casos amparados por legislagdo especifica.

Serd exigida do aluno, a frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento)
do total da carga horaria presencial de cada unidade curricular. Quando o aluno obtiver
menos de 75% (setenta e cinco por cento) de frequéncia 0 mesmo sera considerado
retido na unidade curricular, exceto os casos amparados legalmente.

A compensacdo de auséncia as aulas mediante exercicios domiciliares
ocorrera, somente, nos casos previstos por legislacdo especifica (Decreto Lei n®
1044/69, Lei n° 6202/75 e Parecer CNE/CEB n° 06/98).

E necessario ressaltar que, pela caracteristica do curso, a frequéncia é
quesito indispensavel & aprovagéo, juntamente com o desempenho satisfatdrio das
atividades relativas as unidades de competéncias, sejam tedrico-praticas ou Projeto
Integrador.
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12 APROVEITAMENTO DE ESTUDOS, CONHECIMENTOS E
EXPERIENCIAS ANTERIORES

Contemplando a Lei n°® 9384/96 e Resolugdo CNE/CEB n°® 06/2012, para
prosseguimento de estudos, a instituicdo de ensino pode promover o aproveitamento
de conhecimentos e experiéncias anteriores do estudanie, desde que diretamente
relacionados com o perfil profissional de conclusdo da respectiva qualificagdo ou
habilitac&o profissional, que tenham sido desenvolvidos:

I - em qualificagbes profissicnais e etapas ou mddulos de nivel técnico
regularmente concluidos em outros cursos de Educacao Profissional Técnica de Nivel
Médio;

Il - em cursos destinados a formagé&o inicial e continuada ou qualificagéo

profissional de, no minimo, 160 horas de duragéo, mediante avaliagao do estudante;

Ill - em outros cursos de Educac&o Profissional e Tecnolégica, inclusive no
trabalho, por outros meios informais ou até mesmo em cursos superiores de
graduagao, medianie avaliacao do estudante;

IV - por reconhecimento, em processos formais de certificagdo profissional,
realizado em instituicdo devidamente credenciada pelo érgdo normativo do respectivo

sistema de ensino ou no Ambito de sistemas nacionais de ceriificagdo profissional.

V - por saberes profissionais desenvolvidos em experiéncias de
trabalho ou de estudos formais e nao formais, mediante a avaliagdo do

requerente

As habilidades e experiéncias adquiridas em cursos de educagao profissionais
técnica de nivel meédio autorizados por érgaos competentes poderdo ser aproveitados,
mediante analise da Ementa Curricular ou Histérico Escolar apresentado pelo aluno.

Os conhecimentos e experiéncias adquiridas nos cursos de educagéo
profissional de formagéo inicial e continuada ou qualificagcao profissional poderéao ser
aproveitados, mediante avaliagéo técnica do aluno.

As habilidades e competéncias adquiridas no trabalho ou por outros meios
nao-formais, poderao ser aproveitados, mediante avaliagdo técnica do conhecimento
do aluno que sera realizada pela Banca Avaliadora aplicada por escrito, € quando
necessario de forma pratica.
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A solicitagdo de aproveitamento de estudos devera ser formalizada antes da
efetivagdo da matricula médulo, para que esta seja deferida ou indeferida pelo
Gerente da Unidade de Ensino, apds andlise dos documentos apresentados.

Para aproveitamento de conhecimentos e experiéncias anteriores, a
solicitagdo devera ser formalizada antes do inicio do mddulo, para que a matricula
seja deferida ou indeferida pelo Gerente da Unidade de Ensino, apés analise da Banca
Avaliadora.

A Banca Avaliadora emitird parecer conclusivo do processo, devera ser
composta por um responsavel pedagdgico e, pelo menos, 2 (dois) especialistas da
area.

Os instrumentos de avaliacéo seréo aplicados por Unidade Curricular, sendo
estruturados, em consonancia com a organizagéo curricular, contendo as Unidades
Curriculares constantes no presente projeto de curso.

O candidato requerente, em processo de avaliaco, devera obter o minimo de
70% de aproveitamento.

O resultado do processo avaliativo deverd ser registrado no documento
titulado “Parecer de Dispensa de Estudos, Conhecimentos e Experiéncias Anteriores”,
contendo o conceito correspondente ao desempenho demonstrado, devendo ser
assinado por todos os integrantes da Banca Avaliadora e mantido arquivado na pasta
do aluno na secretaria da respectiva Unidade de Ensino.

O candidato que realizar o aproveitamento de estudos ou conhecimentos e
experiéncias anteriores fara a matricula no médulo para o qual foi aprovado quando o
mesmo estiver sendo oferecido.

13 AVALIACAO

13.1 Avaliacao da Aprendizagem

A Avaliacdo, para atingir sua finalidade educativa, tem de ser coerente com os
principios do ensinar e do aprender, bem como com as decisdes metodoldgicas.

No processo da aprendizagem, a avaliagdo devera possibilitar ao aluno o
acompanhamento do seu préptrio processo de construgio do conhecimento, levando-
o a estabelecer relagbes entre o que ja sabe e o novo aprender, superar conflitos,
reconhecer seus avangos, ganhos, dificuldades, reorganizando seu saber na busca
de conceitos superiores.

Serdo utilizadas como instrumentos técnicos de avaliagéo, as provas escritas e
orais, trabalhos individuais e em grupo, pesquisas online e a campo, observagao
direta, auto avaliagéo.
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No processo de avaliagdo, para a verificagdo da aprendizagem na formacao
do aluno, devera ser utilizado avaliagéo diagnostica, formativa e somativa, sendo:

- Diagnostica: Acontece no inicio do processo e permite identificar
caracteristica gerais do aluno, seus conhecimentos prévios, interesses,
possibilidades e dificuldades;

- Formativa: tem a funcdo de promover melhorias ao longo da
aprendizagem permitindo localizar os pontos de deficiéncias para intervir na
melhoria continua desse processo;

- Somativa: consiste no fornecimento de informagdes finais sobre o
processo, envolvendo tomada de decisdo. Permite avaliar a aprendizagem do
aluno ao final de uma etapa dos processos de ensino e aprendizagem.

Sera considerado concluinte do médulo, o aluno que ao final de cada unidade
curricular obtiver conceito final igual:

- O = Gtimo;
- MB = Muito Bom;
- B=Bom.

Sera considerado retido, o aluno que obtiver em cada unidade curricular do
moédulo conceito final igual a R = Regular.

O aluno que nao obtiver aproveitamento satisfatério em até 03 (trés) unidades
curriculares poderdo dar sequéncia ao itinerario formativo e cursar as unidades
curriculares em regime de progressdo parcial considerando os principios da
concomitancia, portanto em turmas diferentes do médulo onde o0 mesmo esta inserido,
guando houver nova oferta.

O aluno retido em mais de 03 (irés) unidades curriculares, devera cursar
apenas as unidades curriculares objeto de retencdo e nao podera prosseguir em seu
itinerario formativo, levando em consideragéo as orientagdes do Projeto de curso.

Em caso de Retencio em Modulos e/ou Etapas que contenham uma ou duas
Unidades Curriculares, o aluno obrigatoriamente terd que cumprir com aproveitamento
a (s) unidade (s) curricular (es) o (s) compde (m) para prosseguimento de estudos

As unidades curriculares cursadas por meio do regime de progresséo parcial
terdo os mesmos critérios de avaliagao e frequéncia as aulas presenciais previstos
neste projeto.

Tanto no caso da retengdo como da reprovagéo nas unidades curriculares, o
aluno podera dar continuidade aos seus estudos em outras instituicdes com cursos
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técnicos reconhecidos ou aguardar possivel oferecimento de nova turma, em fungéo
de demanda existente, na prépria Unidade de Ensino do SENAI-DR/MS.

13.2 Avaliagao do Curso

A avaliagdo pressupde um dos caminhos para se obter informagdes que
propiciem emitir julgamento de valor. A avaliagéo interna, que abrange a avaliagéo do
curso, caracteriza-se por ser realizada por agentes internos & ag&o ou projeto que esta
sendo desenvolvido. Essa é realizada de acordo com o Sistema de Avaliagéo da
Educagéo Profissional e Tecnoldgica do SENAI que construiu procedimentos para a
avaliacdo do Desenvolvimento de Cursos e Avaliagdo de Projetos de Curso. O
Sistema de Avaliac&o da Educagao Profissional e Tecnoldgica do SENAI, caracteriza-
se como ferramenta de gestdo educacional por evidenciar as necessidades de
correcdes de rumo em tempo real e as oportunidades para melhorias, essa é

composta por quatro metodologias:

- Avaliagdo do Projeto — Avalia projetos de curso — pré-projetos e planos
de curso;

- Avaliagéo do Processo — Avalia o desenvolvimento de cursos;

- Avaliacdo de Produto — Avalia o alcance do perfil profissional de
conclusao

- Avaliagéo de Impacto — Avalia o desempenho de egressos no Mundo
do Trabalho

A Metodologia para Avaliagdo do Desenvolvimento de Cursos esta alinhada
com o enfoque da formagio profissional com base em competéncias, porque
apresenta requisitos de avaliagdo a ele diretamente relacionados, tendo o pertil
profissional de conclusdo do curso como referencial para a tomada de decisdes
pedagdgicas. As caracteristicas ou qualidades desejaveis na implementacao e
realizagéo dos cursos seguem os critérios de:

- Suficiéncia — principio que permite contar com os elementos
necessarios para implementar e manter o curso;

- Consisténcia — principio que permite verificar a solidez e integragéo
harmonica dos elementos do curso, assegurando a identidade a esse;

- Efetividade ~ principio que permite verificar se as a¢des planejadas
estdo sendo realizadas (eficiéncia) e obtiveram o efeito pretendido (eficécia),

- Pontualidade — principio que permite verificar se todos os requisitos
previstos foram cumpridos nos prazos estabelecidos.

O instrumento para Avaliagdo do Desenvolvimento de Cursos traz requisitos
que permitem avaliar: infraestrutura (instalagbes, laboratérios, recursos e
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equipamentos tecnoldgicos, biblioteca), recursos didaticos, avaliagao da
aprendizagem, o trabalho da supervisédo pedagogica, entre ouiros.

Os programas educacionais oferecidos pelo SENAI-DR/MS serdo avaliados
pelos alunos no que se refere ao nivel de satisfagdo com o trabalho realizado,
mediante resposta ao formulario de Avaliagdo das Atividades desenvoividas pelo
SENAI de Mato Grosso do Sul, envolvendo os recursos utilizados, atuacédo do
instrutor, acompanhamento pedagdgico, atendimento pela equipe administrativa e da
secretaria, assim como a estrutura curricular oferecida no curso.

O referido formulério sera aplicado a todos os alunos do curso, por meio de
sistema online, ao término de cada Unidade Curricular, em periodos estabelecidos de
acordo com a carga horaria de cada Unidade Curricular. Apds computados, os
resultados serdo divulgados por meio de relatdrios descritivos. Pretende-se que os
resultados obtidos na avaliagdo do curso possibilitem melhorias no curso permitindo
uma observacio continua e sistematica do desenvolvimento do mesmo, recrientado
assim a pratica pedagdgica e demais itens, com vistas a obtencgao de um produto final
de qualidade.

14 ACESSIBILIDADE E ATENDIMENTO AOS ALUNOS COM
DEFICIENCIA

O SENAI, por meio do Programa SENAI de Ag¢des Inclusivas (PSAl), visa promover
condigbes de equidade que respeitem a diversidade inerente ao ser humano (género,
raga/etnia, maturidade, deficiéncia, entre outras caracteristicas ligadas a
vulnerabilidade social) visando a inclusdo e a formagao profissional dessas pessoas
nos cursos do SENAI, com base nos principios do Decreto Executivo 6943/2009
(Convencgédo sobre os Direitos das Pessoas com Deficiéncia).

Com o foco de promover a acessibilidade e o atendimento aos Alunos com Deficiéncia
o SENAI, por meio do o Grupo de Apoio Local (GAL) e especialistas do Comité de
Especialistas Técnicos que, de posse dos ltinerarios Formativos, identificam as
necessidades desse aluno, propéem as adequagdes necessarias, a fim de possibilitar
0 ingresso, a permanéncia e o sucesso desse aluno nos cursos do SENAI.

O PSAI vem promovendo também a adequagéo curricular, dos materiais didaticos
impressos e digitais, que propiciam a flexibilizagdo da pratica docente, criando
situacBes de aprendizagem que sejam significativas. Para tanto, desenvolve um
conjunto de agoes e estratégias que abrange os dmbitos do processo de ensino, da
avaliacdo formativa e da certificacéo.
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15 DIPLOMAS

15.1 Diplomas

Tera direito ao Diploma do Curso de Habilitagdo Profissional Técnica de Nivel
Médio, Técnico em Administrac@o - eixo tecnoldgico Gestédo e Negécios Educacgio
Profissional Técnica de Nivel Médio, o aluno aprovado nos Mddulos: Basico,
Especifico I, Especifico Il e Projeto Integrador.

Basico, Especifico |,
Especifico Il e Projeto
Integrador.

. Técnico em Recursos Humanos — Eixo Tecnolégico:
' Gestao e Negocios

Cabera aos alunos aprovados no respectivo curso agilizar as providéncias
necessarias, quanto ao registro do Diploma no respectivo Conselho Profissional.

Os alunos terdo o prazo de 3 (trés) anos a partir da data de término do curso
para apresentarem comprovante de Ensino Médio. Apés este prazo os alunos
perderdo o direito de receber o referido documento, tendo direito apenas a receber
uma declaragéo.

Os Diplomas serdo acompanhados do respectivo Histérico Escolar, onde
estardo relacionados o perfil profissional e as competéncias profissionais.

16 INSTALACOES, EQUIPAMENTOS, RECURSOS TECNOLOGICOS E
BIBLIOTECA.

16.1 Ambientes Utilizados para o Curso

Cantina : 01 16 . 58,78
Direéo 01 02 14,00
Recepgao | 01 | 02 14,00
Sala de Coordenacgéo Pedagdgica e Técnica 01 | 03 14,00
119
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Sala de professores 01 _ 04 . 14,00

Sala da secretaria escolar 01 ﬁ 03  i4.00

01 j 45 76,00
quadro branco, mesa e cadeira para docente.
Sala de aula 02, climatizada (ar condicionado), S o

_ 01 . 45 79,40
quadro branco, mesa e cadeira para docente. .
Sala do aula 03, limatizada (ar condicionado), e B

01 : 30 59,25
guadro branco, mesa e cadeira para docente. : ;
 Saia de aula 4. cimatizada (ar condidionade). R

) 01 30 50,12
quadro branco, mesa e cadeira para docente. _ _

' Sala de aula 05, climatizada (ar condicionado), o o
_ 01 : 30 53,12
quadro branco, mesa e cadeira para docente. -

16.2 Laboratorios de Informatica

Computador : 20

Pacote Office ' 20

04

v

Projetor Multimidia 06

DVD 01

Notebook 06
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16.4 Biblioteca

Area ﬁiCa (m2) : 54,62
CapaCIdade(n"usuénos) . e 16 S
18h45min/ 21h55min
___NE . de m|crocomputadores Com e e e e 02 R,

internet disponivel para os alunos

RECURSOS HUMANOS

Roger Benites

Gerente

Administracao

Juliana Marina Gongalves de Brito Cardoso

Coordenadora Pedagégica

Pedagogia

Pos-graduagbes em: Gestdo Escolar, Supervisao e
Coordenacio Pedagégica; Educagao a Distancia: Gestao e
Tutoria; Docéncia no Ensino Superior; MBA em Gestao e
Politicas Publicas Municipais.

Angélica Felizarda Pereira

Secretaria Escolar

Administragao

ikely Lemos da Silva

écnico Especializado — Superviséo Administrativa
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Administragéo

17 CORPO DOCENTE

O quadro de docentes para o curso € composto por profissionais que
contenham formag&o e experiéncia condizentes com as unidades curriculares gue
compdem a organizagao curricular do curso.

O quadro de docentes apresentado refere ao atendimento da demanda inicial
deste curso, caso ocorra alteragdo, considerando a organizac@o de turma, deve ser
informado e encaminhado para Geréncia de Educagéo do DR MS o quadro alterado.

Basico

Especifico |

Especifico Il

Introducao a

- Gestdao  de
" Obrigagtes Trabalhistas

Comunicagao e Tecnologia da
Informacgédo Aplicada a Gestéo -

de Recursos Humanos

Administrativos
Organizacionais

Introdugdo ac Sistema de
Recursos Humanos '

- Documentac&oe Administrativa

do Departamento de Pessoal

" Recrutamento, Selecéo e

Integrag&o de Pessoas

Rotinas da Gestao de Pessoas

Capacitagdo e
Desenvolvimento de Pessoas

Clima e Cultura Organizacional

Sistemas

Direitos e -

Amanda Cristina

Balsan

Amanda Cristina

Balsan

Amanda Cristina .

Balsan

Sara Cristina
Mann

Sara Cristina

Mann

. Amanda Cristina -

Balsan

Amanda Cristina

Balsan

Amanda Cristina

Balsan
Sara Cristina

Mann

Empresas Rurais

Bacharel em
Administragdo em
Agronegdcios

Bacharel em
Administraggo em

Agronegacios

Bacharel em
Administragao em

Agronegdcios

Bacharel em
Administraggo de
Cooperativas e

Bacharel em
Administracéo de
Cooperativas e

Empresas Rurais

Bacharel em
Administrag@o em
Agronegdcios
Bacharel em
Administragdo em

Agronegdcios

Bacharel em
Administragio em

Agronegécios

Bacharel em
Administragao de
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ooperativas e
Empresas Rurais

- _ Bacharel em
Gestdo das Relagdes no- Sara Cristina Administragio de
Trabalho Mann Cooperativas e

Empresas Rurais

Bacharel em

Projeto Projeto Integrador Sare eristina Administragao de
Integrador J g Mann Cooperativas &

Empresas Rurais
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Geréncia de Educacao

Parecer n® 017/2021

Processon® 017/2021
Analisa a solicitacgo de Autorizacdo de
Funcionamento do Curso Técnico em Recursos
Humanaos, constante do Eixo Tecnoldgico: Gestao
e Negocios, Habilitacao Profissional Técnica de
Nivel Médio e Aprovacdo do respectivo Plano do
Curso, com aoferta na Unidade Operacional:
Agéncia SENAI Rio Verde de Mato "Luiz
Claudio Sabedotti Fornari"”.

Relatério

A Geréncia de Educacao encaminha, a apreciagido do Conselho Regional do SENAI-
DR/MS, a proposta de Autorizacio de Funcionamento de Curso e Aprovacao de Plano do
Curso Técnico em Recursos Humanos, constante do Eixo Tecnioldgico: Gestio e Negocios,
Habilitagdo Profissional Técenica de Nivel Médio, a ser oferecido na Unidade Operacional:
Agéncia SENAI Rio Verde de Mato Grosso “Luiz Claudio Sabedotti Fornari”.

A proposta apresentada esta em conformidade com a legislagdo vigente, no ambito
educacional e institucional, em especial o Art. 20 da Lei Federal n°12.513, de 26 de outubro
de 2011, redacio dada pela lei federal n° 12.816, de 05 de junho de 2013 que trata sobre o
exercicio da Autonomia do SENAI para a criagdo e oferta de cursos e programas de educacio
profissional e tecnolégica e com o Regulamento aprovado pela Resolucéo n°l1 do Conselho
Nacional do SENAI de 25 de marco de 2015.

Para a formulacdo desta proposta a Geréncia de Educacéo, procedeu andlise do
projeto de curso Técnico em Recursos Humanos, constante do Eixo Tecnoldgico: Gestdo
¢ Negdcios, Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio, conforme processo n°
017/2021.

- Quanto a perspectiva técnico-pedagdgica:

O Plano de Curso possibilita que a Unidade Operacional: Agéncia SENAI Rio Verde
de Mato Grosso "Luiz Claudio Sabedotti Fornari”, atue na Educacio Profissicnal, e de
forma que colabore com o crescimento sécio econdmico da cidade de Ric Verde de Mato
Grosso - MS e regido.

Foram previstas estratégias de atividades que permitam a articulacio entre a teoria
e a pratica em conformidade com a Metodologia SENAI de Educacio Profissional.

As competéneias constantes do perfil profissional estio alinhadas ao perfil de
conclusdo, havendo coeréneia entre a titulacdo e os itens do perfil e as descricdes da
Classificacdoe Brasileira de Ocupacdes.

A avaliacdo da aprendizagem €& descriia como flexivel, e prevé estratégias
diferenciadas de avaliagdo. No decorrer do projeto pedagégico ha existéncia de padrdes de
desempenho para cada elementc de competéncia a ser desenvolvida assim come uma
previsiio para avaliacio de competéncias basicas, especificas e de gestao.

Na descri¢cio do desenvolvimento metodolégico do curso, ha evidéncias da escolha de
estratégias pedagégicas mobilizadoras dos conhecimentos, habilidades e atitudes, tais
como resolucdo de sifuacdes problema, projetos ao longo do cursc e realizagio de

pesquisas.
SISTEMA FIEMS )
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As unidades de competéncia apresentam coeréncia com as tifulagdes previstas na
habilitagdo, assim como a existéneia de relagdo direta entre o perfil profissional de
conclusao, os elementos de competéneias, os padries de desempenho e as bases
tecnoldgicas.

Os contetidos formativos (conhecimentos e bases tecnoldgicas) estdo interligados as
respectivas unidades curriculares e ndo apresentam sub nem superdimensionamentos.

A pratica docente, evidenciada no projeto do curso, observa a Metodologia SENAI de
Educacio Profissional, principalmente quanto aos seus principios, a saber: Mediacdo da
aprendizagem, Desenvolvimento de capacidades, Interdisciplinaridade, Contextualizacéo,
Enfase no aprender a aprender, Proximidade entre o mundo do trabalho e as praticas
sociais, Integracao enire teoria ¢ pratica, Incentivo ao pensamento criativo e a inovacéo,
Aprendizagem significativa, Avaliagdo da aprendizagem com funcéo diagndstica, formativa
€ somativa.

O projeto do Curso Técnico em Recursos Humanos teve como base o Catalogo
Nacional de Cursos Técnicos do MEC - 4* Edi¢éo.

- Quanto 3 perspectiva legal:

Os perfis profissionais incluem as competéncias profissionais gerais da area em que
o curso se insere considerando a CBO - Classificagdo Brasileira de Ocupagdes e as
Diretrizes do SENAI — Departamento Nacional no referente ao Itinerario Formativo para a
oferta de cursos.

Foram descritas, no plano, decisdes relativas a4 modularizacdo, cargas horéarias,
acessibilidade e atendimento a alunos com necessidades educacionais especiais, pratica
supervisionada, idade, escolaridade, de acordo com a legislacdo e normas vigentes tanto
educacionais quanto institucionais.

- Quanto & perspectiva institucional:

O projeto de curso apresenta informacgéio de que a Unidade Operacional, quanto a
esta proposta formativa, esta alinhada a aspectos do SENAI/DN e SENAI/DR/MS, no que
se refere & missdo, visdo, planejamento estratégico, politica da qualidade, diretrizes
institucionais, valores e vetor de negécio.

O desenho curricular apresentado € com base na Metedologia SENAI de Educagao
Profissional tendo estabelecidos os itinerarios formativos e os desenhos curriculares com
base nos perfis profissionais. Foram descritas competéncias bésicas, especificas e de
gestao.

A sistemadtica de avaliagdo prevista no plane de curso € coerente com a proposta
pedagégica da Unidade Operacional e com o Regimento Escolar Unidades de Ensino
SENAI-DR/MS.

- Quanto & perspectiva da sociedade e do mundo do trabalho:

A justificativa do projeto apresenta dados numéricos sobre demandas locais ¢
regionais e estudo de demanda, tendéncias tecnoldgicas e previsdo de tecnologias
emergentes relacionadas ao curso que esta sendo proposto.

As competéncias constantes do perfil profissional de conclusio mantém coeréncia
com as necessidades identificadas no mercade local, regional € nacional.

SISTEMA FIEMS
Av. Afonso Pena, 1.206 | Bairro Amambai / /\n"mu,h
79.005-901 | Campo Grande/MS | Brasil e '

www.fiems.com.br/senai %_,




T



Sistema

FIEMS

SENAI

No projeto do curso fica evidenciado a vinculacao da proposta educacional com o
mundo do trabalho no decorrer da realizacdo dos moédulos do itinerario formativo
considerando que por meio desta metodologia diferenciada, é possivel a criacdo e
elaboracdo de propostas e ofertas de novas ideias e conceitos envolvendo o segmento
industrial do curso proposto.

- Quanto a perspectiva financeira:

No projeto, ha informacgdes sobre receitas (n° de turmas, n° de alunos/turma, valor
da mensalidade, bolsistas, taxas de evasio e de inadimpléncia), despesas (gastos com:
corpo docente e administrativo, material de consumo) e investimentos (gastos com:
maquinas, equipamentos, acervo bibliografico, capacitacdo de docentes, recursos
didaticos, ampliacdes e reformas).

Do processo, destacam-se as seguintes pecas:

1. Requerimento de Autorizacdo de Funcionamento de Curso de Habilitagcio
Profissional Técnica de Nivel Médio e Aprovacio de Plano de Curso;
2. Plano de curso.

Conclusao:

Face a andlise da proposta de criacdo do Curso Técnico em Recursos Humanos, constante
do Eixo Tecnoldgico: Gestao e Negdcios, Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio, a
ser realizado na Unidade Operacional: Agéncia SENAI Rio Verde de Mato Grosso “Luiz
Claudio Sabedotti Fornari” a Geréncia de Educacao, indica a Direcao Regional do SENAI-
DR/MS propor ao Conselho Regional:

1. Autorizar o funcionamento do Curso Técnico em Recursos Humanos, constante do Eixo
Tecnoldgico: Gestao e Negécios, Habilitacdo Profissional Técnica de Nivel Médio, a ser
oferecido pelo SENAI-DR/MS, na Agéncia SENAI Rio Verde de Mato Grosso “Luiz Claudio
Sabedotti Fornari”, localizada na Rua Projetada H, 70 Conjunto Habitacional Jodo de
Barro — Rio Verde de Mato Grosso/MS:

2. Aprovar o Plano de Curso Técnico em Recursos Humanos, constante do Eixo
Tecnologico: Gestdao e Negdcios, cuja matriz curricular apresenta um total de 1080 horas.

Campo Grande, 11 de junho de 2021.
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Tatiana Caceres Antunes

Analista Técnica - Gerencia de Educacao
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Marcela Yumi Vilalba Onizuka

Analista Técni rencia de Educacao

Raphael Savio Ribeiro Jardim Lopes
Analista Técnico — Gerencia de Educacao
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Rogaciano|Adao“Canhete Junior
Gerente: de Gestao e Negocios
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458" REUNIAO ORDINARIA DO CONSELHO REGIONAL DO
SENAI, REALIZADA NO DIA 24 DE JuNHO DE 2021.

RESOLUCAO N.° 43/2021

Considerando o Artigo 20 da Lei Federal n.° 12.513, de 26 de outubro de 201 1, que conferiu
autonomia ao SENAT na criagdo e oferta de Cursos e programas de educacio profissional e
tecnologica, redacdo dada pela Lei Federal n.° 12.8186, de 05 de Junho de 2013,

Considerando 3 Resolucgio n.° 11/2015 do Conselho Nacional do SENAI, de 25 de margo de 2015,

Considerando o disposto no artigo 41, alinea “b” do Regimento do SENAL, aprovado pelo Decreto
494, de 10 de Janeiro de 1962,

0 e Negécios, Habilitacio Profissional Técnica de Nivel Médio, a ser
oferecido pelo SENAI-DR/MS, na Agéncia SENAI Rio Verde de Mato Grosso “Luiz Claudio
Sabedotti Fornari”, localizada na Rua Projetada H, 70 Conjunto Habitacional Jodo de Barro
~ Rio Verde de Mato Grosso/MS:

SERGIO COLENO Lﬁ}ﬁv

Presidenteflo Corfselho Regional
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