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44. Competéncias,
Curricular

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

RECURSOS HUMANOS

Habilidades e Bases Tecnolégicas por

I.1 — TEORIA DAS RELAGOES HUMANAS

Funcao: Planejamento das Relag6es Humanas nas Organizagdes

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Analisar as fases e fatores
histéricos e contemporaneos da
evolugao das Relagdes
Humanas.

2. Estabelecer relagdes entre as
principais teorias humanistas.

3. Representar a estrutura
organizacional e reconhecer as
estratégias de
departamentalizagao.

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

1.1. Identificar a evolugdo de
Recursos Humanos e o seu
importante papel nas
organizagoes.

1.2. ldentificar a evolugdo das

competéncias requeridas no
mercado de trabalho.
1.3. Identificar os papéis e

responsabilidades dos principais
subsistemas de Recursos
Humanos e a contribuicdo de
cada um para o sucesso das
organizagoes.

2.1. Listar as principais teorias
humanistas.

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

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

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

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

3.3. Aplicar as diretrizes da
departamentalizagdo  tracadas
estrategicamente pela
organizagao.

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

4.2. ldentificar as vantagens e
desvantagens da terceirizagédo
em Recursos Humanos.

1. Nocbes das teorias das

organizagbes e a linha da

evolugdo da Escola das

Relagbes Humanas:

e Conceitos de:

o Administragéao Cientifica
(Taylor, Ford);

o Administragéao Classica
(Fayol);

o Escola das Relagdes

Humanas, os experimentos
em Hawthorne (Mayo);

o Relagbdes Industriais;

o Administracdo de Recursos
Humanos;

o Gestdo de Pessoas.

e Histérico da area de
Recursos Humanos:

o As escolas administrativas e
a fungao de pessoal;

o As cinco fases evolutivas da
gestéo de pessoal

N

. Teorias Humanisticas:

e Teoria da Hierarquizagao
das Necessidades
Humanas;

Teoria XeY;

Teoria dos Dois Fatores;
Teoria da Expectancia;
Teoria da Contingéncia

3. Fundamentos da Estrutura
Organizacional:

e Nocgdes de:

o Estratégia e estrutura.

e Tipos de
departamentalizagao:
Funcional,

Geogréfica;

Por processo;

Por produto;

Por cliente;

Pela amplitude de controle;

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

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

4, Procedimentos da
terceirizagdo em Recursos
Humanos:

e Vantagens e desvantagens;
e Modalidades:

o BPO
(BussinesProcessQutsourcin
9);

o BSP
(BussinesServiceProvider);

o ASP

(AplicationServiceProvider)

Carga Horaria (horas-aula)

Tedrica 40 Pratica 00 Total 40 Horas-aula

Tedrica (2,5) | 50 | Pratica (2,5) 00 | Total (2,5) 50 Horas-aula
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1.2 - CALCULOS PARA FOLHA DE PAGAMENTO

Funcao: Execugédo de Calculos para Folha de Pagamento

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Analisar a estrutura de | 1.1. Identificar as parcelas | 1.Definigbes:
salarios. componentes da remuneracéo. e Salario.
1.2. ldentificar os pagamentos | ¢ Remuneracio.
feitos a empregados e 0s |e Proventos.
encargos sociais incidentes. e Jornada de trabalho:
mensal, semanal/hora,
comissionado, outros.
e Encargos sociais.
2. Sistematizar os | 2.1.  Calcular  adiantamento | o procedimentos para Calculos
procedimentos para elaboragéo | salarial. de folha de pagamento:
da folha de pagamento. 2.2. Consultar tabelas de |, Salario;
f;ggig:ggﬁ:s dos a?,mggigadosé e Adiantamento de salario;
aposentados para aplicagado de : Egrriaa:.xtra,
encargos. a ’ o A
24.  Calcular folha de |® 1 parcelado 13°salario;
pagamento e 2% parcela do 13° salario;
mensal/semanal/horista sob as | ® Adicional de insalubridade;
diferentes variaveis. e Adicional de periculosidade;
25. Calcular folha de |® Adicional noturno;
pagamento com procedimentos | ® Adicional extraordinario;
rescisorios em suas varias | ¢ Repouso semanal
modalidades. remunerado;
e Salario familia;
e Salario maternidade;
e Comissbes
e Descontos:

o Adiantamentos;

o Contribuicao
Previdenciaria — INSS;

o Imposto de renda retido
na fonte - IRRF;

o 2% parcela do
salario;

o Falta hora;

o Falta dia;

o Desconto de Descanso
Semanal Remunerado —
DSR;

o Contribuicao sindical;

o Pensao alimenticia;

o Vale transporte;

Outros descontos

permitidos:

o Assisténcia médica;

o Alimentacéo;

o Empréstimos
consignados;

o Seguro de vida.

Procedimentos para calculos

rescisorios por:

13°
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o Decisdo do empregador;

o Decisdo do empregado
(pedido ou abandono);

o Iniciativa de ambos;

o Desaparecimento  dos
sujeitos (falecimento e
faléncia);

o Prazo determinado

Carga Horaria (Horas-aula)

Tedrica

60

Pratica

00

Total

60 Horas-aula

Tedrica (2,5)

50

Pratica (2,5)

00

Total (2,5)

50 Horas-aula

CNPJ: 62823257/0001-09 224
Pagina n° 30



Centro Estadual de Educagao Tecnolégica Paula Souza

Governo do Estado de Sao Paulo

Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — Tel.: (11) 3324.3300 — Sao Paulo — SP

1.3 - PLANEJAMENTO, RECRUTAMENTO E SELEGAO

Fungéao: Planejamento e Controle de Recursos Humanos

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Interpretar o planejamento
estratégico de Gestdo de
Pessoas.

2. Desenvolver a captagao de
Recursos Humanos.

3. Avaliar as tendéncias do
processo seletivo de pessoal.

4. Interpretar o processo de
aplicacdo de pessoas nha
organizagao.

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

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

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

1.3. Identificar fatores

intervenientes no Planejamento
de Gestéo de Pessoas.

1.4. Identificar o papel da area
de Recursos Humanos na
realizagcédo da missdo, visado e
valores das organizagdes.

2.1. Detectar as competéncias
técnicas e comportamentais
para o exercicio das fungoes.

2.2. ldentificar necessidade de
pessoal para estimativa de
vagas futuras.

2.3. Elaborar descricdo de
cargos.

2.4, Elaborar pesquisas

referentes aos pisos salariais.
2.5. Preencher a requisicdo de

empregado.

2.6. Cumprir as etapas do
recrutamento de pessoal.

2.7. Identificar vantagens e
desvantagens dos

recrutamentos interno e externo.

3.1.  Identificar
recrutamento.
3.2. Levantar custos de insergao
e divulgacdo de editais e
anuncios de recrutamento.

3.3. Aplicar procedimentos para
recrutamento de pessoal interno
e externo.

fontes de

4.1. ldentificar etapas do
processo seletivo e suas
caracteristicas.

4.2. Utilizar as diferentes

técnicas de selegéo de pessoas.
4.3. Executar controle do
processo de selecdo.

5.1. ldentificar tipos basicos de
testes de selegdo de pessoal
especificos ao cargo/ fungao.
5.2. Auxiliar na aplicagdo de
testes escritos e/ou praticos.

1. Estudo das politicas de

Recursos Humanos das

organizagoes.

e Conceitos de:

o Missdo, visdo, valores da
organizagao e objetivos

organizacionais;

o Planejamento estratégico de
RH;

o Estratégias de RH;

o Modelos de planejamento de
RH

2. Subsistemas de Recursos

Humanos:

e Analise de cargo;

e Processo de recrutamento de
pessoal;

e Administragao de pessoal;

e Planejamento e previsdao de
pessoal:

o Elaboragdo e descricdo de
cargos e salarios (definicéo de
competéncias  técnicas e
comportamentais);

o Pesquisa salarial,

o CBO (Classificagéo Brasileira
de Ocupagoes);

o REQUISICAO de empregado;

e Planejamento do quadro de

pessoal:

o Definigdo de recrutamento
interno, suas vantagens e
desvantagens;

o Definicdo de recrutamento
externo, suas vantagens e
desvantagens

3. Fontes de recrutamento:

e Anuncios em jornais e
revistas;

e Jobfair,

e Midias sociais;

e Intranet e Internet;

e Cartazes;

e Grupos de RH;

e Agéncias;

e Anuncio de vagas em
fachadas de empresas;

e Panfletos;

e Apresentacao espontanea;

e Indicagao por funcionarios;

e  Headhunters(caga talentos)

4. Processo de selegcdao de
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5.3. Auxiliar na correcdo de
testes objetivos escritos.

5.4. Verificar procedimentos
para o planejamento de
entrevista de selegdao de
pessoal.

5.5. Diferenciar entrevista
estruturada e nao estruturada.
5.6. Detectar a importancia do
planejamento para o}
desenvolvimento da entrevista
como ferramenta de selegao de
pessoal.

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

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

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

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

5.11. Desenvolver modelos de
manual de integracao.

pessoal:
e Banco de dados;
¢ Candidato digital

(videoconferéncia);

Analise de curriculo;

Dinamicas de grupo;

Técnicas de entrevista;

Teste de perfil profissional;

Teste de conhecimento geral

e técnico;

e Checagem de
profissionais;

e Técnicas de alternativas de
selegao;

e Midias sociais;

e Grafologia

referéncias

5. Nogdes de testes de selecéo de
pessoal:

e Aptidao;

e Personalidade;

e Psicologicos;

e Grafologicos;

e Procedimentos para o

planejamento da entrevista:

N&o estruturada;

Estruturada;

Preparacéo;

Coleta de dados;

Analise comportamental;

Informagcdes da empresa

contratante;

Videoconferéncia

Principios da avaliacdo da

entrevista;

Manual de integragao;

Finalidade;

Elaboracgéo passo a passo:

Introdugao;

Objetivos do manual;

Definicdo das finalidades,

principios e objetivos da

organizacgao;

Organogramas;

Descri¢ao de setores;

o Descrigbes de obrigagbes e
beneficios sociais

O O O O O O

® O

O O O e o o

o O

Carga Horaria (Horas-aula)

Teorica

100

Pratica

00 Total

100 Horas-aula

Tedrica (2,5)

100

Pratica (2,5) 00

Total (2,5)

100 Horas-aula
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1.4 — ETICA E CIDADANIA ORGANIZACIONAL

Fungdo: Planejamento Etico e Organizacional

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Analisar os Codigos de | 1.1 Interpretar a legislagdo | 1. Conceito do Cddigo de
Defesa do Consumidor, da | trabalhista nas relagdes de | Defesa do Consumidor.
legislacéo trabalhista, do | trabalho.
trabalho voluntario e das regras | 1.2 Interpretar o Codigo de | 2. Fundamentos de Legislagao
e regulamentos organizacionais. | Defesa do Consumidor nas | Trabalhista e Legislagéo para o
relagbes de consumo. Auténomo.
1.3 Identificar o papel da

2. Analisar procedimentos para a
promogao da imagem
organizacional.

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

4. Analisar a importancia da
responsabilidade social e da
sustentabilidade na formacao
profissional e ética do cidadao.

legislagdo no exercicio do
trabalho voluntario.

1.4 Identificar as regras e
regulamentos nas praticas
trabalhistas das organizacdes

2.1 Identificar o contexto de
aplicagao dos procedimentos na
organizagcdo e  adequa-los,
considerando os critérios dos
6rgaos reguladores do setor de

atuacao.

2.2 Discernir ameagas que
possam comprometer a
organizagéo.

2.3 Potencializar as

oportunidades que impactem na
imagem da organizagédo e
resultem em novas relagbes de
negocios e parcerias.

3.1 Respeitar as diferengas
individuais e regionais dos
colaboradores no ambito
organizacional.

3.2 Identificar  valores e

encorajar as manifestagcdes de
diversidades culturais e sociais.

3.3 Utilizar técnicas de
aprimoramento das praticas de
convivéncia com todos os

envolvidos no processo de
construgao das relagdes
profissionais e de consumo.

4.1 ldentificar e respeitar as
acbes de promogdo de direitos
humanos.

4.2 Aplicar procedimentos de

3. Normas e comportamento
referentes aos regulamentos

organizacionais.
4. Imagem pessoal e
institucional.
5. Definigbes de trabalho
voluntario
e Lei Federal 9.608/98;
e Lei Estadual n°
10.335/99;
e Deliberagdes CEETEPS
N°1 /2004.

6. Definicdbes e técnicas de
trabalho
e Gestdo de autonomia
(atribuicbes e
responsabilidades):
v' de lideranga;
v' em equipe.
7. Cobdigo de ética nas
organizagdes
e Publicas;
e Privadas.

8. Cidadania, relacbes pessoais
e do trabalho.

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

10. Economia criativa
e Conceitos, estratégias e
desenvolvimento.
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responsabilidade social e/ou
sustentabilidade na area.

4.3 Utilizar nocOes e estratégias
de economia criativa para
agregar valor cultural as praticas
de sustentabilidade.

11. Respeito a diversidade
cultural e social.

12.

social/sustentabilidade

Responsabilidade

Procedimentos para
area de  “Recursos
Humanos”.

Carga Horaria (Horas-aula)

Tedrica

40

Pratica

00 Total 40 Horas-aula

Tedrica (2,5)

50

Pratica (2,5) 00 | Total (2,5) 50 Horas-aula
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1.5 — APLICATIVOS INFORMATIZADOS

Fungao: Uso e Gestao de Computadores e de Sistemas Operacionais

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Analisar sistemas | 1.1 Identificar sistemas | 1. Fundamentos de Sistemas
operacionais e programas de | operacionais, softwares e | Operacionais
aplicagao necessarios a | aplicativos uteis para a area. e Tipos;

realizagdo de atividades na area
profissional.

2. Selecionar plataformas para
publicagdo de conteudo na
internet e gerenciamento de
dados e informagdes.

1.2 Operar sistemas
operacionais basicos.
1.3 Utilizar aplicativos de

informética gerais e especificos
para desenvolvimento das
atividades na area.

1.4 Pesquisar novas ferramentas
e aplicativos de informatica para
a area.

2.1 Utilizar plataformas de
desenvolvimento de websites,
blogs e redes sociais, para
publicagdo de conteudo na
internet.

2.2 Identificar e utilizar
ferramentas de armazenamento
de dados na nuvem.

e Caracteristicas;
e Funcgdes basicas.

2. Fundamentos de aplicativos

de Escritério
e Ferramentas de

processamento e edigao
de textos:

v' formatacao
basica;
organogramas;
desenhos;
figuras;
mala direta;

V' etiquetas.

e Ferramentas para
elaboragao e
gerenciamento de
planilhas eletrbnicas:

v' formatacao;

v' férmulas;

v' funcgdes;

v’ gréficos.

e Ferramentas de
apresentacgoes:

v' elaboragdo de
slides e técnicas
de
apresentacgao.

ANANEANIEN

3. Conceitos basicos de
gerenciamento eletrénico das

informacdes, atividades e
arquivos
e Armazenamento em
nuvem:
v' sincronizacgao,
backup e
restauracdo de
arquivos;
v’ seguranca de
dados.
e Aplicativos de
produtividade em
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nuvem:
v’ webmail,

agenda,
localizagéo,
pesquisa,
noticias,
fotos/videos,
outros.

4. Nogdes basicas de redes de
comunicagao de dados

5. Técnicas de

Conceitos basicos de
redes;

Softwares,
equipamentos e
acessorios.

pesquisa

avangada na web

Pesquisa através de
parametros;
Validagao de
informacdes através de
ferramentas disponiveis
na internet.

6. Conhecimentos basicos para
publicagdo de informacbes
na internet

7. Gerenciamento

Elementos para

construgcdo de um site

ou blog;

Técnicas para

publicagao de

informacdes em redes

sociais:

v’ privacidade e
seguranga;

v produtividade em
redes sociais;

v' ferramentas de
analise de
resultados.

eletronico

das informacgdes, atividades
€ arquivos:

e Fundamentos para utilizacédo
do software Folhamatic

Carga Horaria (Horas-aula)

Tedrica

00

Pratica

60

Total

60 Horas-aula

Pratica em
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Tedrica (2,5)

00

Pratica (2,5)

50

Total (2,5)

50 Horas-aula

Laboratorio
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1.6 — LEGISLAGAO E RELAGOES TRABALHISTAS

Funcao: Planejamento e Organizacdo das Relagdes Trabalhistas

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Interpretar a
empresarial e suas inovagodes.

2. Interpretar a
trabalhista.

3. Interpretar
legal entre
empregador.

empregado

legislacéo

legislacao

0 Ccompromisso

e

1.1. Identificar os conceitos de
Direito Empresarial.

1.2. Aplicar conhecimentos de
nogao de empresa.

1.3. Listar os requisitos do
empresario e as proibicbes e
impedimentos a pratica dos atos
empresariais.

1.4. Listar as obrigagbes do
empresario.

1.5. Identificar a importancia e

as implicagbes do nome
empresarial.

1.6. Distinguir os conceitos de
empregador/ empregado/
trabalhador autbnomo/
trabalhador temporario/

estagiario/ voluntariado.

1.7. ldentificar exigéncias e
procedimentos para a
contratagao de estrangeiros.

2.1. Detectar a evolugdo da
legislacao trabalhista no Brasil.
2.2. Pesquisar a regulamentagéo
do trabalho no Brasil.

2.3. ldentificar as relagdes de
trabalho e a legislacao brasileira.

3.1. Identificar os direitos,
deveres e, as formas de
constituicbes das entidades

juridicas e das pessoas.

3.2. Pesquisar os diversos tipos
de relagbes contratuais entre
empregado e empregador.

3.3. Pesquisar os diversos tipos
de contrato com e sem vinculo
empregaticio.

3.4. Caracterizar as rescisdes
contratuais, suas causas e
efeitos.

3.5. Aplicar os conceitos do
direito nas relagdes com
estagiario, trabalho do menor e
de pessoas com necessidades
especiais.

3.6. ldentificar a legislagdo para
efetivar o processo de admissao
e a documentagao necessaria.
3.7. Organizar prontuarios.

3.8. Caracterizar a formacao da
jornada de trabalho, seu
conceito e limites.

1. Conceitos  de Direito

Empresarial:

e Como a empresa deve ser
compreendida no universo
de pessoas;

e Requisitos legais
definicdo de empregado;

e Diferenga entre empregado
e trabalhador auténomo;

e Diferenga entre empregado
e estagiario;

e Diferenga entre empregado
e trabalhador temporario;

e Diferenga entre empregado,
trabalhador autbnomo e
voluntariado;

e Procedimentos para a
contratagao de estrangeiros

da

2. Histérico da

Trabalhista no Brasil:

e As primeiras leis;

e A consolidagao das Leis do
Trabalho — CLT;

e A Constituicdo de 1988

Legislagao

3. Nogdes:

e Principios constitucionais;

e A Justica do Trabalho;

e Contrato de Trabalho:

o Experiéncia;

o Prazo determinado;

o Prazo indeterminado e sem
vinculo empregaticio

e Rescisao;

e Abandono de emprego;

e Aposentadoria;

e Rescisdo do contrato por
acordo mutuo entre as
partes;

o Estagiario;

e Pessoas com necessidades
especiais:

o Cotas.

e Trabalho do menor:

o Fundamentos da protecéo
especial;

o A protegédo legal ao menor
no Brasil;

o Menor empregado;

o Menor aprendiz;

o Menor assistido;
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4. Identificar a relagdo de
dependéncia entre empregado e
empregador.

5. Interpretar a gestdo das
relagbes  trabalhistas numa
organizagao.

3.9. Realizar registro e controle
de frequéncia de pessoal nos
diversos tipos de prestagao de
Servigos.

3.10. Atender especificagoes
legais para composicdo dos
diversos formatos de
remuneragao.

3.11. Avaliar o direito e os
fatores intervenientes das férias.
3.12.  Acompanhar processos
rescisorios, homologacgdes,
verbas e prazos para quitagao.
3.13. Indicar direitos  dos
empregados decorrentes nos
diferentes tipos de rescisdo de
contrato de trabalho.

3.14. Verificar legalidade dos
calculos rescisorios.

4.1. Indicar o poder disciplinador
do empregador.

4.2. Documentar aspectos legais
para aplicagdo e graduagédo das
punigdes.

4.3. Informar atos do empregado
que justificam a rescisdo do
contrato por falta grave.

4.4. Conferir os procedimentos
realizados na rescisdo do
contrato de trabalho.

5.1. Identificar aspectos do
cumprimento e interpretacéo de
normas legais ligadas as
relagdes trabalhistas.

5.2. Acompanhar a evolugao de
acontecimentos  relativos a
acordos e convengodes coletivas.
5.3. Identificar as instancias
legais que operam as questdes
trabalhistas no Brasil.

5.4. ldentificar as fases do
processo de uma greve.
5.5. Identificar o plano de

contingéncia.

5.6. Pesquisar a legislagao
atinente a contratos de compra e
venda de bens e servicos e
outros documentos legais.

5.7. Caracterizar o papel do

contencioso trabalhista na
administragdo de  Recursos
Humanos.

O

O O O O O e

O O OO OO0 O O @ O

O O O O O O O e

e}

O

4.
empregador:

[©]
°
°

Protecado ao empregado;
Jornada de trabalho:
Duracdo da jornada de
trabalho;
Periodo de descanso;
Prorrogacéo de horas;
Acordo de prorrogagao de
horas;
Categorias diferenciadas;
Escala de revezamento;
Descanso semanal
remunerado (DSR);
Jornada de trabalho
(mensalista e horista)
Marcagéao de ponto:
Formas de registro;
Obrigatoriedade;
Empregados desobrigados;
Trabalho externo;
Quadro de horario de
trabalho;
Anotacgdes dos descansos
Remuneragao:
Abonos;
Adicionais;
Comissoes;
Gratificagdes;
Décimo terceiro salario;
Gorjetas;
Prémios;
Natureza na Participagao
nos Lucros e Resultados
(PLR)
Férias:
Origem na historia;
Aquisigdes do direito;
Duragao;
Concesséao;
Remuneragao;
Abono de férias;
Efeito de extingdo do
contrato;
Prescricao;
Férias coletivas

Poder disciplinador do
Adverténcias:
Verbal e escrita
Suspenséo;
Demissao por justa causa;
Principios a serem
observados na aplicacdo da
penalidade;
Aviso prévio;
Reducgao da jornada;
Falta do
consequéncias;
Doencas/ afastamentos;
Servigo militar obrigatério;

aviso/

CNPJ: 62823257/0001-09 224
Pagina n° 39



Centro Estadual de Educagao Tecnolégica Paula Souza
Governo do Estado de Sao Paulo
Rua dos Andradas, 140 — Santa Ifigénia — CEP: 01208-000 — Tel.: (11) 3324.3300 — Sao Paulo — SP

e Aviso prévio cumprido em
casa;
Apuracao de faltas graves

5. Relagdes trabalhistas:

e Conceito;

e Posicao organica;

e Contatos com sindicatos
patronais e com a federagao
das industrias;

e Negociagdes de acordos
coletivos de trabalho;

e Negociacbes de convengoes
coletivas de trabalho;

e Acompanhamento de
dissidios e julgamentos;
e Acompanhamento e

assessoria ao contencioso

trabalhista e assisténcia

social:

Contencioso trabalhista;

Figura do preposto;

Audiéncia inaugural;

Instédncias de  solugbes

legais e de apelagéo

Negociagao trabalhista:

Articulagbes nacionais e

centrais sindicais;

o A funcédo de RT (Relagdes
Trabalhistas) no processo
de uma greve;

o  Servigo social

O O O O

e}

Carga Horaria (Horas-aula)

Teorica 100 | Pratica 00 Total 100 Horas-aula

Teérica (2,5) | 100 | Pratica (2,5) 00 | Total (2,5) 100 Horas-aula
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1.7 - LINGUAGEM, TRABALHO E TECNOLOGIA

Funcdo: Montagem de Argumentos e Elaboracao de Textos

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Analisar textos técnicos,
administrativos e comerciais da
area de Recursos Humanos por
meio de indicadores linguisticos
e de indicadores
extralinguisticos.

2. Desenvolver textos técnicos,
comerciais e administrativos
aplicados a area de Recursos

Humanos, de acordo com
normas e convengdes
especificas.

3. Pesquisar e analisar
informagdes da area de
Recursos Humanos, em

diversas fontes, convencionais e
eletronicas.

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

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

1.1 Identificar indicadores
linguisticos e indicadores
extralinguisticos de producao de
textos técnicos.

1.2 Aplicar procedimentos de
leitura instrumental (identificacao
do género textual, do publico-
alvo, do tema, das palavras-
chave, dos elementos coesivos,
dos termos técnicos e
cientificos, da ideia central e dos
principais argumentos).

1.3 Aplicar procedimentos de
leitura especializada
(aprofundamento do estudo do
significado dos termos técnicos,
da estrutura argumentativa, da
coesdo e da coeréncia, da
confiabilidade das fontes).

2.1 Utilizar instrumentos da
leitura e da redagao técnica e

comercial direcionadas a area
de atuacgao.

2.2 Identificar e aplicar
elementos de coeréncia e de
coesdo em artigos e em
documentagao técnico-

administrativos relacionados a
area de Recursos Humanos.
2.3  Aplicar modelos de
correspondéncia comercial
aplicados a area de atuagao.

3.1 Selecionar e utilizar fontes
de pesquisa convencionais e
eletrbnicas.

3.2 Aplicar conhecimentos e
regras linguisticas na execugao
de pesquisas especificas da
area de Recursos Humanos.

4.1 Pesquisar a terminologia
técnico-cientifica da area.
4.2 Aplicar a terminologia
técnico-cientifica da area.

5.1 Selecionar termos técnicos e
palavras da lingua comum,
adequados a cada contexto.

5.2 Identificar o significado de

termos técnico-cientificos
extraidos de texto, artigos,
manuais e outros géneros

1. Estudos de textos
técnicos/comerciais aplicados a
area de Recursos Humanos, a
partir do estudo de:

e Indicadores linguisticos:
vocabulario;
morfologia;
sintaxe;
semantica;
grafia;
pontuagéo;
acentuacéo,
entre outros.

e Indicadores
extralinguisticos:
v efeito de sentido

AN N NN

e contextos
socioculturais;
v modelos pré-
estabelecidos de
producao de
texto;
v' contexto

profissional de
producao de

textos (autoria,
condigbes de
producao,
veiculo de
divulgacao,
objetivos do
texto, publico-
alvo).

2. Conceitos de coeréncia e de
coesdo aplicados a analise e a
producdo de textos técnicos
especificos da area de
Recursos Humanos.

3. Modelos de Redagao Técnica
e Comercial aplicados a area de
Recursos Humanos

e Oficios;

e Memorandos;

e Comunicados;

e Cartas;

e Avisos;

e Declaragbes;

e Recibos;

e Carta-curriculo;
e Curriculo;

Relatorio técnico;
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relativos a area profissional.

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

5.4  Preparar apresentagdes | 4. Parametros de niveis de
orais pertinentes ao contexto da | formalidade e de adequacao de
profiss&o, utilizando a termologia | textos a diversas circunstancias
técnico-cientifica. de comunicagdo (variantes da
linguagem formal e de
linguagem informal)

Contrato;

Memorial descritivo;
Memorial de critérios;
Técnicas de redagéo.

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

6. Apresentagdo de trabalhos
técnico-cientificos
e Orientacbes e normas
linguisticas para a
elaboragao do trabalho
técnico-cientifico
(estrutura de trabalho
monografico, resenha,
artigo, elaboracdo de
referéncias
bibliograficas).

7. Apresentacéo oral

e Planejamento da
apresentacao;

e Producgao da
apresentacéao
audiovisual;

e Execucao da
apresentacgao.

8. Técnicas de leitura
instrumental

e Identificacdo do género
textual;

e Identificagdo do publico-
alvo;

e Identificagdo do tema;

e Identificacao das

palavras-chave do texto;
e Identificagdo dos termos
técnicos e cientificos;

e Identificagao dos
elementos coesivos do
texto;

e Identificacdo da ideia
central do texto;

e I|dentificagado dos
principais argumentos e
sua estrutura.
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9. Técnicas de leitura
especializada

Estudo dos significados
dos termos técnicos;
Identificagdo e analise

da estrutura
argumentativa;

Estudo do significado
geral do texto

(coeréncia) a partir dos
elementos coesivos e de
argumentacéo;

Estudo da confiabilidade
das fontes.

Carga Horaria (Horas-aula)

Tedrica

40

Pratica

00

Total

40 Horas-aula

Tedrica (2,5)

50

Pratica (2,5)

00

Total (2,5)

50 Horas-aula
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1.8 — GERENCIAMENTO DE ROTINAS ADMINISTRATIVAS

Fungio: Execugdo das Rotinas Administrativas na Area de Pessoal

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Identificar a postura, a
comunicacédo e as acgdes do
profissional de Recursos
Humanos como agente
facilitador nas organizagdes.

2. Gerenciar o atendimento ao
cliente, o arranjo documental e
fisico do ambiente de trabalho.

3. Elaborar estratégias de
otimizacdo de tempo nas rotinas
da area de Recursos Humanos e
no atendimento ao candidato e
empregado com exceléncia.

1.1. Acompanhar inovacgbes da
area tendo em vista a melhoria
do desempenho pessoal e
organizacional.

1.2. Adequar a imagem pessoal
ao ambiente profissional.

1.3. Identificar os ruidos da
comunicagéo, fala e
compreensao.

1.4. Detectar 0s

comportamentos que dificultam
a comunicagao pessoal.

1.5. Avaliar o quanto as
expressbes nao verbais se
transformam em fontes de

referéncia na comunicagao.

2.1. Atender clientes (presencial
e a distancia).

2.2. Desenvolver postura e
atitudes proativas e técnicas no
tratamento de clientes internos,
externos, pessoas com
deficiéncia e estrangeiros.

2.3. Triar, organizar, classificar,
registrar e encaminhar
correspondéncias.

2.4. |dentificar e desenvolver no
ambiente de trabalho um /layout

organizado, ergonémico e
acessivel.

2.5. Selecionar, organizar,
classificar e arquivar
documentos.

2.6. Executar, coordenar,

controlar e organizar agendas
(manual e eletrbnica).

2.7. Praticar atendimento ao
cliente interno e externo em
concordancia com programas de
gestdo da qualidade ao
atendimento.

2.8. Organizar o ambiente de

trabalho, conservar 0s
equipamentos e utilizar recursos
pautando-se na

sustentabilidade.

3.1.  Aplicar técnicas de
administragdo do tempo em
ambientes administrativos.
3.2. Executar
responsabilidade as
administrativas.

com
praticas

1. Fundamentos da
comunicagdo verbal e nao
verbal:

e Cordialidade e objetividade
na comunicagao oral, escrita
e simbdlica;

e Comunicagao
informal;

¢ Ruidos internos e externos

formal e

2. Procedimentos de

atendimento a candidatos e

empregados, inclusive PCD -

Pessoas Com Deficiéncia:

e Processo de triagem,
organizagdo e registro -
fluxo documental;

e Prazos de validade de
documentos administrativos

(declaragoes, atestados
etc.);
e Prazos emissdo e de

validade de documentos
fiscais (DAE — Documento
de Arrecadagao
Estadual,Guias de
Arrecadacdo etc.);

e Juntada, organizacdo e
composicao de prontuario
de empregados:

o Numeragéo de folhas;

o Autenticagdo/ validagdo de
documentos internos;

o Carimbo de nulidade (em
branco)

e Técnicas de arquivamento,
suas fases e temporalidade;

e Técnicas de arquivos de
prosseguimento (follow-
upup);

e Técnicas em agendas:

o Manual e eletrénica

e Planejamento e organizagao
do ambiente de
trabalho/layout,

e Programas de qualidade/
atendimento ao cliente —
NBR ISO 10002:2004 -
Gestdo da Qualidade -
satisfacao do cliente,
exceléncia no atendimento:

o Housekeeping;

o bS’s
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e Conceitos e aplicacao:
o Economizadores
desperdigcadores

3. Administragédo do tempo:

Carga Horaria (Horas-aula)

Tedrica

60

Pratica

00

Total

60 Horas-aula

Tedrica (2,5)

50

Pratica (2,5)

00

Total (2,5)

50 Horas-aula
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