Centro Estadual de Educagao Tecnolégica Paula Souza

Governo do Estado de Sao Paulo
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MODULO Il - Qualificagido Profissional Técnica de Nivel Médio de ASSISTENTE DE

DEPARTAMENTO PESSOAL

I.1 — PRATICAS DE DEPARTAMENTO PESSOAL

Funcao: Planejamento e Execugédo de Calculos que Compdéem a Folha de Pagamento

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS

1. Implementar o processo | 1.1. Aplicar os preceitos da | 1. Conceitos:

admissional com a legislagédo | legislacdo no que tange a |e Recursos humanos;

pertinente. admiss&o de pessoal. e Departamento pessoal;
1.2. Pesquisar cargos e pisos | ¢ Procedimentos na admissao
salariais. de pessoa|:
1.3. Aplicar procedimentos de |, CTPS - Carteira de
registros na Carteira de Trabalho Trabalho e Previdéncia
e Previdéncia Social, e suas Social e documentacdo
implicagoes. pessoal e:
1.4.Realizar o processo de |, Carteira de vacinagdo de
admissdo com a centralizagéo filnos menores;
dos documentos e composi¢do | , Certiddes:
do prontuario funcional (Registro | 5 Titulos
de Empregado, Contrato de |, Exame médico admissional;
Trabalho, ~ documentacdo e | , Ficha de dados para registro
anexos). do empregado;
1.5. Realizar o processo de | , Registro de Empregado;
admissa@o de estrangeiro com a | ,  Contrato de trabalho:

2. Gerenciar 0s processos de
licengas, remuneratorio,
incentivos e beneficios.

verificacdo de “Autorizagdo de
Trabalho”, validagao de
documentos e composigao do
prontuario funcional.

1.6. Preencher o Cadastro Geral
de Empregados e
Desempregados — CAGED.

1.7. Identificar obrigacdes
especificas em determinados
meses do ano - contribuicdo
sindical, 12 e 22 parcela do 13°
salario.

1.8.  Preencher
horario de trabalho;
1.9. Acompanhar langamentos
e/ou marcagdo de cartdo de
ponto.

1.10. Atualizar dados cadastrais
dos funcionarios.

1.11. Fazer apontamentos de
frequéncia que subsidiardo os
calculos de folha de pagamento.
1.12. Utilizar os apontamentos
de frequéncia para medidas
disciplinares e concessao de
direitos.

Quadro de

2.1. lIdentificar os diversos
métodos de remuneracgao.

2.2. Observar as peculiaridades
e especificidades de cada

o Registro do FGTS - Fundo
de Garantia por Tempo de
Servigo;

o Programa de Integragéo
Social — PIS / Programa de
Formagao do Patriménio do
Servidor Publico — PASEP;

o Ficha de declaragao Salario
Familia;

o Ficha de declaracédo de
dependentes para fins de

dedugdo no Imposto de
Renda;

o Cadastro Geral de
Empregados e

Desempregados — CAGED;
o Contratacao de estrangeiro;
o Jornada de trabalho;

o Quadro de  horario de
trabalho;

o Cartao de ponto ou livro
ponto

2. Conceito de Licencas e de
proventos:

e Remuneragdo, salarios e
seus componentes:
Remuneragao basica;
Pré-labore;

Sobreaviso;

Aviso prévio;

O O O O
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3. Sistematizar 0s
procedimentos para a folha de
pagamento.

processo remuneratorio.

2.3. Observar as especificidades
de cada tipo de licenga, métodos
de controle e incidéncias.

2.4. Diferenciar renda fixa,
variavel e flexivel.

2.5. Diferenciar beneficios
sociais de beneficios
espontaneos.

2.6. Preencher formularios para
concessao de beneficios sociais
e espontaneos.

2.7. ldentificar a aplicabilidade
da remuneragao por
competéncia.

2.8. Participar de acdes para
obtengdo de um sistema de
recompensas.

2.9. Conduzir os processos de
aplicagao de penalidades.

2.10. Implementar o plano de
bonificacao.

3.1. ldentificar as parcelas
componentes da remuneracéo.
3.2. ldentificar os pagamentos
feitos a empregados e suas
incidéncias sobre os encargos
sociais (INSS, FGTS e IR).

3.3. Calcular  adiantamento
salarial.

3.4. Verificar tabela de
contribuicdo - INSS dos
empregados, trabalhadores

avulsos e aposentados.

3.5. Verificar tabela progressiva
referente a incidéncia mensal do
imposto sobre a renda na fonte.

3.6. Calcular folha de
pagamento
mensal/semanal/hora sob as
diferentes variaveis e
respectivos relatérios gerenciais
e legais.

3.7. Executar folha de
pagamento informatizada sob as
diferentes variaveis e
respectivos relatoérios gerenciais
e legais.

3.8. Calcular folha de

pagamento com procedimentos
rescisérios em suas varias
modalidades e  respectivos
relatorios gerenciais e legais.
3.9. Executar folha de
pagamento informatizada com
procedimentos rescisorios em
suas varias modalidades e
respectivos relatorios gerenciais
e legais.

Servigo Militar Obrigatorio;
Acidente de trabalho;
Auxilio-doenga;

Licenga paternidade;
Licenga Maternidade;
Incentivos salariais;
Beneficios sociais e
espontaneos;

Renda:

Fixa;

Variavel;

Flexivel

Por Competéncia;

Programa de participacao
nos resultados;

Sistema de recompensas e
de punigoes;

o Plano de bonificagao

O O O O O O O

O O O O O e
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3. Procedimentos para Calculos
de folha de pagamento:

e Mensal,;

Semanal/hora;

Vencimentos:

Férias;

12 parcela do 13° salario;

22 parcela do 13° salario;
Adicional de insalubridade;
Adicional de periculosidade;
Adicional noturno;

Adicional extraordinario;
Repouso semanal
remunerado;

Salario familia;

Salario maternidade;
Comissoes

Descontos:

Adiantamentos;

Contribuicdo Previdenciaria
—INSS;

Imposto de renda retido na
fonte - IRRF;

22 parcela do 13° salario;
Falta hora;

Falta dia;

Desconto de Descanso
Semanal Remunerado -
DSR;

Contribuigao sindical;
Penséo alimenticia;

Vale transporte;
Outros
permitidos:
Assisténcia médica;
Alimentacéo;

Empréstimos consignados;
Seguro de vida etc
Procedimentos para calculos
rescisorios por:

Deciséo do empregador;

O OO © e e e

O O O O
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descontos
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4. Realizar

procedimentos

inerentes a rescisao contratual.

4.1. Comunicar formalmente o
empregado do desligamento

quando este ocorrer  por
iniciativa do empregador.

4.2. Receber do empregado
comunicado formal de
solicitacdo de desligamento
quando este ocorrer  por

iniciativa do empregado.

4.3. Conceder ao empregado
aviso prévio por dispensa.

4.4. Receber o aviso prévio de
empregado para retirar-se do

servico quando solicitar
demisséo.
4.5. Encaminhar empregado

para exame médico demissional.
4.6. Verificar necessidade de
atualizacbes na Carteira de
Trabalho.

4.7. Efetuar procedimentos
demissionais como recolhimento
de crachas, uniformes etc.

4.8. Dar baixa na Carteira de
Trabalho.

4.9. Dar baixa na ficha ou livro
de registro de empregados.

4.10. Informar ao CAGED a
movimentagao de empregado.
4.11. Acompanhar o processo
de homologagédo do contrato de
trabalho.

4.12. Orientar o empregado dos
procedimentos para concesséo
do Seguro Desemprego.

4.13. Preencher formulario de
Requerimento de Seguro-
Desemprego.

o Decisdo do empregado
(pedido ou abandono);

o Iniciativa de ambos;

o Desaparecimento dos
sujeitos  (falecimento e
faléncia);

o Prazo determinado

o Folhamatic

4. Procedimentos na realizagao

da rescisao:

e Concessdo ou recebimento
de aviso-prévio;

e Exame médico demissional;

e Baixa na Carteira de
Trabalho;

e Baixa na ficha ou livro de
registro de empregado;

e Atualizacdo do CAGED

Carga Horaria (Horas-aula)

Teorica

60

Pratica

60 Total

120 Horas-aula

Pratica em

Tedrica (2,5)

50

Pratica (2,5) 50

Total (2,5)

100 Horas-aula

Laboratoério
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1.2 — INGLES INSTRUMENTAL

Fungdo: Comunicacdao Empresarial em Lingua Estrangeira

COMPETENCIAS HABILIDADES BASES TECNOLOGICAS
1. Apropriar-se da lingua | 1.1 Comunicar-se oralmente na | 1. Listening
inglesa como instrumento de | lingua inglesa no ambiente e Compreensdo auditiva
acesso a informagcao e a | profissional, incluindo de diversas situagdes no

comunicacao profissional.

2. Analisar e produzir textos da
area profissional de atuagao, em
lingua inglesa, de acordo com
normas e convengoes
especificas.

3. Interpretar a terminologia
técnico-cientifica da area
profissional, identificando
equivaléncias entre portugués e
inglés (formas equivalentes do
termo técnico).

atendimento ao publico.

1.2 Selecionar estilos e formas
de comunicar-se ou expressar-
se, adequados ao contexto
profissional, em lingua inglesa.

2.1 Empregar critérios e aplicar
procedimentos  proprios da
interpretacdo e producédo de
texto da area profissional.

2.2 Comparar e relacionar
informagdes contidas em textos
da area profissional nos diversos
contextos de uso.

2.3 Aplicar as estratégias de

leitura e interpretagdo na
compreensao de textos
profissionais.

2.4 Elaborar textos técnicos

pertinentes a area de atuacédo
profissional, em lingua inglesa.

3.1 Pesquisar a terminologia da
habilitagéo profissional.
3.2 Aplicar a terminologia da

area profissional/habilitagao
profissional.
3.3 Produzir pequenos

glossarios de equivaléncias
(listas de termos técnicos e/ou
cientificos) entre portugués e
inglés, relativos a area
profissional/habilitagédo
profissional.

ambiente profissional:

v’ atendimento a
clientes, colegas
de trabalho e/ou
superiores,
pessoalmente
ou ao telefone;

v' apresentagao
pessoal, da
empresa  e/ou
de projetos.

2. Speaking
e Expressao oral na
simulagdo de contextos
de uso profissional:

v' atendimento a
clientes, colegas
de trabalho e/ou
superiores,
pessoalmente
ou ao telefone.

3. Reading

o [Estratégias de leitura e
interpretacao de textos;

e Analise dos elementos
caracteristicos dos
géneros textuais
profissionais;

e Correspondéncia
profissional e materiais
escritos comuns ao eixo,
como manuais técnicos
e documentagéao
técnica.

4. Writing
e Préatica de producdo de
textos técnicos da area
de atuagéo profissional;
e-mails e géneros
textuais comuns ao eixo
tecnoldgico.
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5. Grammar Focus
e Compreensdo € usos
dos
linguisticos
contextualizados.

6. Vocabulary
e Terminologia  técnico-
cientifica;
e Vocabulario especifico
da area de atuagéo
profissional.

7. Textual Genres
e Dicionarios;
e Glossarios técnicos;
e Manuais técnicos;

e Folhetos para
divulgacao;

e Artigos técnico-
cientificos;

e (Carta comercial;

e E-mail comercial,

e Correspondéncia
administrativa.

aspectos

Carga Horaria (Horas-aula)

Teorica

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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I.3 — LEGISLAGAO PREVIDENCIARIA E TRIBUTARIA

Funcao: Execucgédo dos preceitos da legislagao previdenciaria e tributaria na gestdo de pessoal

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Identificar a origem e
evolugao previdenciaria no Brasil
e nas relacdes empregado e
empregador.

2. Analisar documentos
previdenciaria e tributarios.

1.1. Identificar o aspecto do
desenvolvimento histérico da
Previdéncia Social no Brasil.

1.2. Detectar a fundamentacéao
da previdéncia social.

1.3. Detectar a importancia do
seguro social.

1.4. Distinguir a previdéncia, a

assisténcia e a seguridade
social.

1.5. Distinguir a previdéncia
oficial da previdéncia
complementar.

1.6. Detectar os dispositivos
legais referentes a previdéncia

complementar.

1.7. Utilizar a legislagdo que
dispde sobre a organizagédo da
assisténcia social.

1.8. Identificar a relagao entre os
tipos de trabalhos e os
respectivos tipos de contratos.
1.9. Aplicar as normas, o0s
formatos e as responsabilidades
de arrecadagao e recolhimento
das contribuicbes ou de outras
importancias devidas a
Seguridade Social.

1.10. Identificar as relagbes de
coexisténcia entre empregado x
empregador e recolhimento x
beneficios.

2.1. Utilizar programa do
governo para cadastramento de
empregados no Programa de
Integracédo Social.

2.2. Efetuar célculo e
preenchimento do DARF
referente a obrigacdo tributaria
de recolhimento do PIS.

2.3. Informar a gestao
governamental de identificagdo
do trabalhador por meio da
RAIS.

2.4. ldentificar, atualizar-se,
calcular e preencher guias de
encargos sociais e tributarios.
2.5. Preencher o Termo de
Rescisdo do Contrato de
Trabalho para rescisao de
contrato superior a um ano.

2.6. Preencher o Termo de
Quitagdo de Rescisdo do

1. Histérico da Previdéncia
Social no Brasil:
o Definigdes;
e Previdéncia,
seguranga ou
social:
Previdéncia Oficial;
Previdéncia Complementar;
Entidades Fechadas;
Entidades Abertas;
Relacbes entre a
previdéncia social e o
contrato individual de
trabalho;
o Relacéo de emprego
declarada pela fiscalizagao
do INSS;

assisténcia e
seguridade

O O O O O

o Salario e salario
contribuigao;

o Responsabilidade do
empregador pelo
recolhimento das

contribuigdes;

e Acdo do empregado contra
O empregador que néo
registra, ndo desconta e/ou
nao recolhe a cotizagdo do
empregado:

o Recolhimento a menor;

o Indenizagao

e Beneficios por incapacidade
e relagdes de extingdo:

o Garantia de emprego;

o Aviso prévio durante auxilio-
doenga;

o Salario maternidade;

o Aposentadoria;

o Reabilitagao

2. Documentos:
e PIS — DCT — Documento de

Cadastramento do
Trabalhador:
o DARF - Documento de

Arrecadagdo de Receitas
Federais

o RAIS — Relacdo Anual de
Informacdes Sociais;

o GPS — Guia da Previdéncia

Social;
o GRCS - Guia de
Recolhimento da

Contribuigdo Sindical,;
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Contrato de Trabalho para
rescisdo de contrato inferior a

um ano.
2.6. Utilizar aplicativo de
Conectividade Social/
Empregador trocando

informagdes relativas ao FGTS e
demais operagdes disponiveis.
2.7. ldentificar, atualizar-se,
provisionar tributos.

GRCSU - Guia de
Recolhimento da
Contribuicao Sindical
Urbana;

GFIP - Guia de

Recolhimento do FGTS e
Informagdées a Previdéncia

Social /SEFIP—programa
magnético;
GRRF - Guia de

Recolhimento Rescisoério do
FGTS;

GRFC - Guia da
Contribuigdo Social;
Conectividade
Empregador;
Proviséo de tributos:
Guia da Previdéncia Social —
GPS

Fundo de Garantia por
Tempo de Servico — FGTS
GRU - Guia de
Recolhimento da Uniao

Social/

Carga Horaria (Horas-aula)

Tedrica

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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1.4 — PSICOLOGIA E PROCESSO DE MOTIVAGAO E LIDERANGA

Fungéao: Gestao das Agdes de Relacionamento e Inclusao Social

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Caracterizar a psicologia no
gerenciamento de pessoas.

2. Avaliar a importancia das
emogoes nas organizagoes.

1.1. Definir o objeto de estudo
da psicologia organizacional.

1.2. Identificar como as
estruturas mecanicistas e
organicas afetam o]

Comportamento Organizacional
e dos colaboradores.

1.3. Diferenciar estruturas
organicas e mecanicistas.

1.4. Descrever 0s
comportamentos  classico e
operante.

1.5. lIdentificar o controle do

comportamento dos liderados
por meio do reforgco positivo, da
extingdo, do reforgo negativo, de
recompensas e punigdes.

1.6. Identificar a importancia da
formagao de habitos e rituais
como reforco da  cultura
organizacional.

1.7. Diferenciar os estilos de

lideranca.

1.8. Identificar as diferentes
formas de poder nas
organizagoes.

1.9. Desenvolver acbes de
responsabilidade e incluséo
social visando a cidadania
empresarial.

2.1. Identificar aspectos do
comportamento das pessoas

nas organizagoes.

2.2. Entender os niveis mentais
que propiciam a compreensao
das emocgoes.

2.3. ldentificar os elementos que
compdem a personalidade.

2.4. Identificar aspectos da
mudanca de valores em relagéo
a envolvimentos afetivos nas

empresas.
2.5. Identificar a importancia das
sensacgoes no processo
perceptivo.

2.6. Identificar como a
percepcao afeta as

comunicagdes e desencadeia os
conflitos existentes nas relagdes
humanas e interfere na tomada
de decisoes.

2.7. Entender a contribuicdo da
Psicologia de Gestalt nas

1. Definicao de

organizacional:

e Comportamento

Organizacional,

Estrutura organizacional:

Mecanicista;

Organica

Escola Behavorista:

Condicionamento classico;

Condicionamento operante;

Reforgo positivo;

Extincao;

Punicao;

Reforgo negativo

Formagdo de habitos e

rituais;

O poder do reforco e da

puni¢ao no autoconceito;

e Behavorismo e lideranga:

o Teoria dos estilos de
liderancga;

o Lideranga

multicultural,

French e Raven e o controle

comportamental:

Poder de recompensa;

Poder coercitivo;

Poder legitimo;

Poder de competéncia;

Poder de referéncia

Empowerment;

Responsabilidade Social

psicologia

® O OO0 O OO ® O O e

situacional e

O O O O O O O

. Psicandlise nas organizagoes:
Niveis de vida mental:
Nivel consciente;
Nivel subconsciente ou pré-
consciente;
Nivel inconsciente
Elementos da
personalidade:
Atos falhos;
Lapsos;
Sonhos;
Racionalizacao;
Projecgéo;
Reacgao de converséo;
Doengas psicossomaticas;
Deslocamento
A sexualidade
organizagoes;
Sensagéao e percepgao;
o Processamento de

O O & N

©)

OO0 O O OO O OO0

nas

e}
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relacbes humanas. informacoes;
2.8. lIdentificar os processos | o Psicologia da Gestalt
perceptivos e correlaciona-los a
adaptagcdo das Pessoas com | 3. Definigdo de:
Necessidades Especiais. e Forcas motivacionais;
e Motivagdo:
3. Interpretar os processos | 3.1. Identificar as for¢as | o Para ac;'ealizagéo;
motivacionais e suas | motivacionais. o Para a afiliagéo;
implicagbes  no  rendimento | 3.2. Distinguir as necessidades | o Para a competéncia;
pessoal. primarias e secundarias. o Para o poder
3.3. Compreender os impulsos | o Interesses pessoais versus
motivacionais. interesses organizacionais;
rsnf)t ag:czza(())nép(?erarrnanfat;%rggo de | « Aplicagbes gerenciais das
IV u . necessidades:
3.5. Identificar as semelhancas | c Comparagao entre 0s
entre os trés modelos das modelos de Maslow,
necessidades humanas. Herzber e Alderfer
3.6. Caracterizar a aplicagéo dos | ¢  Skinner:
principios de modificagcdo | 5 Lei do efeito
comportamental na organiza¢do. | 5  Programa de reforgo;
3.7. Perceber os tipos de |, Elementos da fixacdo de
esquemas de reforgamento. objetivos:
vabrzago do smpregad. . | Eeskagfo dos tjeos:
3.9.Implementar agdes basicas 2 Dezafio; '
para  trabalhar o  campo | ;  Feedback pelo desempenho
m(1)t|vaPC|onaI. b e Plataforma motivacional:
ey soqieae o 53| © Aavarcando produtvcade
forgcas motivacionais. © qualidade
, 4. Conceitos:
4. Interpretar a estrutura e o | 4.1. Perceber os motivos do | | O grupo - ingresso no
funcionamento dos grupos para | ingresso de uma pessoa em um grupo:
a formacao de equipes eficazes. | grupo. . Tipos’ de formagio de
4.2. Identificar modos de grupos:
formacao de grupos primarios e 5 Grupoé informais:
0s grupog'secundérios. N o Grupos formais ’
3$.g¥ir(l)flccggsg.s beneficios de o Coesso grupal; |
4.4. |dentificar os principais g g;?:ﬁg;zgt%gﬁaaé’rupo_
sintomas do pensamento grupal. o Equipes de trabalho: ’
4.5. ldentificar aspectos da o  Times de trabalho: ’
personalidade do grupo. . Soci tri ’ [t d
4.6. ldentificar como se forma e oszllpmz ra, a Pra Ica da
qual é o elo que une uma equipe gnallse © grupos. tri
e um time de trabalho. o _omogr?ma ou sociomatriz
4.7. Identificar as técnicas S|mples, ,
sociométricas para al® S‘?‘i'omat”z percentl.JaI
reestruturagéo de um grupo. o  Dindmicas de grupo,
4.8. Identificar as vertentes de | © Novas  formatagbes  de
grupo. grupos
4.9. Identificar tipos de
dindmicas de grupo e sua
aplicabilidade.
4.10. Conduzir dinamicas de
grupo.
4.11. Usar situagbes problemas
na psicodramatizacao.
4.12. Compreender as
formagbes de grupos nao
presenciais.
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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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1.5 - DESENVOLVIMENTO HUMANO E ORGANIZACIONAL

Funcao: Planejamento, Execugdo e Controle de Atividades para a Aplicagdao e manutengao de

Pessoa na Organizagao

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Realizar socializagdo de
pessoal.

2. Avaliar a organizagdo e a
estrutura do subsistema de
Treinamento e Desenvolvimento
Organizacional.

1.1. Identificar os principios da
socializagéo organizacional.

1.2. lIdentificar o ajustamento
mutuo condicionado pelo
contrato psicolégico.

1.3. Utilizar programas de
integracéo de pessoas.

1.4. Conduzir programas de

integracdo de pessoas com o
foco na relagéo interpessoal de

pessoas com necessidades
especiais.
1.5. Aplicar métodos para a

socializacdo de novos e atuais

empregados e funcionario
readmitido por demissao
voluntéria.

1.6. Implementar programas de
socializagdo para pessoas com
necessidades especiais.

2.1. Verificar a organizagao da
estrutura do subsistema de T&D.
2.2. ldentificar as politicas de
Treinamento e desenvolvimento
humano nas organizagoes.

2.3. Detectar a diferenca entre o

treinamento e (o)
desenvolvimento.
2.4. Aplicar os métodos e

diagnosticos de necessidades
de Treinamento.

2.5. Diferenciar indicadores a
priori e a posteriori.

2.6. Identificar as classificagbes
do treinamento de acordo com o
local em que sera realizado.

2.7. Organizar prioridades entre
0 necessario e o possivel por
meio do planejamento de
treinamento.

2.8. lIdentificar as etapas do
treinamento.

2.9. Identificar agdes prioritarias
para implantagdo em maddulos
de aprendizagem conforme o
planejamento.

2.10. Aplicar as diversas
técnicas no treinamento de
pessoal.

2.11. ldentificar o fluxo da

avaliagdo no treinamento.
2.12. Aplicar os indicativos de

1.

Socializagao Organizacional:

® O O OO O e

O O O O O O

2.
T&

(@]

O O O O O O @ O

D -
desenvolvimento:

Procedimentos para a

Principios da socializagao
organizacional de novos
empregados;

Contrato psicologico;
Aprendizagem da cultura
organizacional;

Programas de integracéo:
Formal ou informal;
Individual ou coletivo;
Uniforme ou variavel;
Seriado ou randémico;
Reforgo ou eliminagéo
Métodos de socializagao
Organizacional:

Processo seletivo;

Conteudo do cargo;
Supervisor como tutor;
Grupo de trabalho;
Programa de Integragao;
Principios da socializagao
durante a permanéncia na
organizagao

Nogbes do Subsistema de
Treinamento e

Estrutura organizacional:
Conceito e definicbes de
Treinamento;

Processo de Treinamento:

Levantamento das
necessidades de
Treinamento— LNT;

Métodos de levantamento
de necessidades de

Treinamento:

Indicadores a priori €;
Indicadores a posteriori
Principios do planejamento
e execugao do treinamento;
Conceitos para execugao do
programa de treinamento:
Fatores influentes;

Técnicas:

Aula expositiva;

Estudo de Caso;
Dramatizagao;

Workshop;

Brainstorming;

Roleplaying;
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3. Analisar os programas de
desenvolvimento de talentos.

resultados para avaliacédo de
treinamento.

2.13. Identificar as diversas
fases da aplicagdo da curva de
aprendizagem.

2.14. Avaliar o Rendimento do
treinamento versus Tempo de
treinamento.

2.15. Relacionar custo total,
custo homem-hora e custo per
capita.

2.16. Registrar as diversas
despesas efetuadas com um
programa de treinamento.

2.17. Contabilizar as
despesas/custos incorridas na
formulagcdo do programa de
treinamento.

2.18. Manter banco de dados
com informacbes necessarias
para administrar suas fungdes
no treinamento e
desenvolvimento de pessoas.
2.19. Identificar os programas de
qualidade como auxiliares na
organizagao da area de T&D.

3.1. Aplicar os programas de
desenvolvimento gerencial e/ ou
de talentos.

3.2. Compreender o bindmio de
interesses na relacdo capital-
trabalho.

3.3. Conduzir o programa de

desenvolvimento de talentos
para o] despertar de
potencialidades que  possa
refletir nos resultados

organizacionais.

3.4. Pesquisar e indicar cursos
de qualificagao profissional.

3.5. Detectar a atitude proativa
de funcionarios no
desenvolvimento de talentos.
3.6. Compreender a importancia
dos recursos tecnoldgicos no
desenvolvimento de talentos.

Simulagao;

Painel;

Simpésio;

Palestra;

Conferéncia;

Avaliagdo do programa de

treinamento;

Procedimentos para

elaboragdo da curva de

aprendizagem;

o Principios para composigao
do custo do treinamento;

o Procedimentos para o banco
de dados de T&D;

o NBR ISO 10015: Gestao da

qualidade -Diretrizes para

treinamento

O O O O O O

O

3. Nogbes de desenvolvimento

gerencial ou de talentos:

e Objetivos e técnicas do
desenvolvimento;

e Responsabilidade do
desenvolvimento;

e Tecnologia e gerenciamento
de pessoas

Carga Horaria (Horas-aula)

Tedrica 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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1.6 - PLANEJAMENTO DO TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO (TCC) EM

RECURSOS HUMANOS

Funcgéo: Estudo e Planejamento

COMPETENCIAS

HABILIDADES

BASES TECNOLOGICAS

1. Analisar dados e informacgdes
obtidas de pesquisas empiricas
e bibliograficas.

2. Propor solucdes
parametrizadas por viabilidade
técnica e econbmica aos
problemas identificados no
ambito da area profissional.

1.1 Identificar demandas e
situagdes-problema no ambito
da area profissional.

1.2 Identificar fontes de pesquisa
sobre o objeto em estudo.

1.3 Elaborar instrumentos de
pesquisa para desenvolvimento
de projetos.

1.4 Constituir amostras para
pesquisas técnicas e cientificas,
de forma criteriosa e explicitada.

1.5 Aplicar instrumentos de
pesquisa de campo.
2.1 Consultar Legislacao,

Normas e Regulamentos
relativos ao projeto.

2.2 Registrar as etapas do
trabalho.

2.3 Organizar os dados obtidos
na forma de textos, planilhas,
graficos e esquemas.

1. Estudo do cenario da area
profissional
e Caracteristicas do setor:
v" macro e
microrregioes.
e Avancgos tecnoldgicos;
e Ciclo de vida do setor;
e Demandas e tendéncias

futuras da area
profissional;

e Identificagdo de lacunas
(demandas nao

atendidas plenamente) e
de situagbes-problema
do setor.

2. ldentificagdo e definicado de
temas parao TCC
e Analise das propostas
de temas segundo os
critérios:
v' pertinéncia;
v" relevancia;
v viabilidade.

3. Definicdo do cronograma de
trabalho

4. Técnicas de pesquisa
e Documentagéao indireta:
v’ pesquisa

documental;
v’ pesquisa
bibliografica.

e Técnicas de fichamento
de obras técnicas e
cientificas;

e Documentagéao direta:

v’ pesquisa
campo;

v’ pesquisa
laboratério;

v'  observacgao;

v' entrevista;

v'questionario.

e Técnicas

de

de

de
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estruturacao de
instrumentos de
pesquisa de campo:
v' questionarios;
v' entrevistas;
v" formularios,
entre outros.

5. Problematizacéo
6. Construgao de hipéteses
7. Objetivos
e Geral e especificos

(para qué? para quem?).

8. Justificativa (por qué?)

Observacao

O produto a ser apresentado devera ser constituido de umas das tipologias estabelecidas conforme
Portaria do Coordenador do Ensino Médio e Técnico N° 354, de 25-02-2015, paragrafo 3°,
mencionadas a seguir: Novas técnicas e procedimentos; Preparagdes de pratos e alimentos; Modelos
de Cardapios — Ficha técnica de alimentos e bebidas; Softwares, aplicativos e EULA (End Use License
Agreement); Areas de cultivo; Audios e videos; Resenhas de videos; Apresentagdes musicais, de
danca e teatrais; Exposicbes fotograficas; Memorial fotografico; Desfiles ou exposicbes de roupas,
calgados e acessorios; Modelo de Manuais; Parecer Técnico; Esquemas e diagramas; Diagramacgéao
grafica; Projeto técnico com memorial descritivo; Portfélio; Modelagem de Negécios; Planos de
Negdcios.

Carga Horaria (horas-aula)

Teorica 40 Pratica 00 Total 40 horas-aula

Tedrica (2,5) 50 | Pratica (2,5) 00 | Total (2,5) 50 horas-aula

CNPJ: 62823257/0001-09 224
Pagina n° 59



