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Qualificag&o: Auxiliar Administrativo Modulo: 1°

Componente Curricular: Gestdo de Pessoas |

C.H. Semanal: 2,5 C.H. Semanal: 2,5
| — Atribuicbes e atividades profissionais relativas a gualificacdo ou a habilitacédo
profissional, que justificam o desenvolvimento das competéncias previstas nesse

componente curricular.

Atribuicdes:

Executar atividades de planejamento, captagéo, selecdo e organizacdo dos Recursos
Humanos.

Assessorar no gerenciamento de mudancgas organizacionais (conhecer e analisar técnicas e
tendéncias).

Contribuir na elaboracéo dos organogramas gerais e dos funcionogramas, visando a
definicdo dos parametros das delegacdes de funcdes e os limites de responsabilidades.

Atividades:

Executar rotinas de apoio na area de recursos humanos
Auxiliar na elaboracéo do planejamento empresarial
Atuar de acordo com o0s preceitos da ética no trabalho
Demonstrar competéncias pessoais
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Il — Competéncias, Habilidades e Bases Tecnolodgicas

Componente Curricular: Gestao de Pessoas |
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Administracao Central
Unidade de Ensino Médio e Técnico - Cetec

do Componente Curricular

M  6dulo: 1°

NO

Competéncias

NO

Habilidades

NO

Bases Tecnologicas

1. Pesquisar e caracterizar os subsistemas
de Recursos Humanos.

2. Interpretar o planejamento estratégico de
Gestéo de Pessoas.

3. Desenvolver a captacdo de Recursos
Humanos.

4. Compreender as tendéncias do processo
seletivo.

5. Interpretar o processo de aplicacdo de
pessoas ha organizacgao.

1.1. Identificar a evolugdo de Recursos Humanos
e 0 seu importante papel nas organizacdes.

1.2. Identificar 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
organizacdes.

1.4. Compreender como se administram talentos e
o capital intelectual nas organizacdes.

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

2.2. Reconhecer o0s tipos
organizacional e suas estratégias.
2.3. Interpretar fatores intervenientes
Planejamento de Gestdo de Pessoas.

2.4. ldentificar o papel da éarea de Recursos
Humanos na realizacdo da missdo, visao e
valores das organizacdes.

3.1. Elaborar pesquisa de cargos e salérios.

3.2. Aplicar os procedimentos para elaboracéo de
descricdo de cargos e salarios, definicdo das
competéncias técnicas e comportamentais para o
exercicio das funcdes.

de ambiente

no

1. Linha de evolugdo da area de Recursos
Humanos e a sua importancia na atualidade
para o sucesso das organizagdes:
» definicdo de competéncia técnica e
comportamental;
» evolucdo das competéncias requeridas
pelo mercado de trabalho;
* 0s sistemas de administracdo das
organiza¢des humanas;
» administracdo de talentos humanos e
do capital intelectual
2. Conceitos de:
* misséo;
* Viséo;
» valores da organizacéo;
» objetivos organizacionais;
» planejamento estratégico
organizacional;
» estratégias de RH;
* modelos de planejamento de RH;
* subsistemas de recursos humanos:
» recrutamento de pessoal;
» selecdo de pessoal;
e administracéo de pessoal;
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3.3. Compreender o custo do absenteismo e
calcular indice de rotatividade.

3.4. ldentificar a importancia da entrevista de
desligamento.

3.5. Compreender as etapas do recrutamento de
pessoal.

3.6. Realizar estimativas de vagas futuras.

3.7. ldentificar fontes de recrutamento, levantar
custos de insercao e divulgar editais e anuncios
de recrutamento.

3.8. Identificar vantagens e desvantagens dos
recrutamentos interno e externo.

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

4.1. Conhecer o processo seletivo, suas etapas e
caracteristicas.

4.2. Identificar as diferentes técnicas de selecao

5.1. Descrever cultura organizacional.

5.2. Compreender o processo de aplicar pessoas
pela cultura organizacional.

5.3. Interpretar o processo de alocar e posicionar
pessoas em suas atividades na organizacao.

5.6. Verificar necessidade de treinamento para
funcéo inicial.

cargos, remuneracao e carreiras;
treinamento e desenvolvimento;
avaliacdo do desempenho;
higiene e seguranca no trabalho

3. Elaboracao e descricdo de cargos e
salérios:

definicdo de competéncias técnicas e
comportamentais;

pesquisa salarial; CBO (Classificagédo
Brasileira de Ocupacoes);

requisicdo de empregado;
planejamento do quadro de pessoal:
indice de absenteismo;

indice de rotatividade (turnover);
entrevista de desligamento

definicdo de recrutamento interno,

de pessoas. suas vantagens e desvantagens;
4.3. Acompanhar as etapas do processo de *  definicéo de recrutamento externo,
selecso. suas vantagens e desvantagens;

fontes de recrutamento:
anuncio em jornais e revistas;
Job fair;
midias sociais;
Intranet/ Internet;

5.4. Recepcionar pessoas e introduzi-las na » cartazes;
organizagdo em consonancia com a cultura « grupos de RH;
organizacional. « agéncias;

5.5. Utilizar manual de integragdo no processo de « placa na portaria;
aplicacéo de pessoas na organizagao. . panfletos:

congressos e convengoes;
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para os treinamentos.

5.7. Implementar acBes e controles de avaliacdo

» apresentagdo espontanea;
» através de funcionérios
4. Técnicas de selecdo de pessoal:
* banco de dados;
» candidato digital;
» andlise de curriculo;
» dindmicas de grupo;
» técnicas de entrevista;
» teste de perfil profissional,
e teste de conhecimento geral e técnico;
» checagem de referéncias profissionais;
e técnicas alternativas de selecao:
* midias sociais;
» grafologia etc

5. Conceito de Cultura Organizacional e seus

componentes:
o artefatos;
» valores;

» pressuposi¢cdes basicas;
e comportamento x desenvolvimento
organizacional;
e programa de integracao/ de
socializagéo:
* manual de integracgao;
» treinamento técnico e
comportamental
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[l — Procedimento Didatico e Cronograma de Desenvo  lvimento

Componente Curricular: Gestao de Pessoas | M  Odulo: 1°
Habilidade Bases Tecnologicas Procedimentos Didati  cos Cronograma / Dia e Més
1.1 Identificar a evolucdo de
Recursos Humanos e 0 seu 1. Linha de eVOlU(;glO da area de
importante papel nas | Recursos Humanos e a sua
organizacoes. importancia na atL_laIidade para o
1.2. Identificar a evolucdo das | Sucesso das organizagdes:
competéncias requeridas no  definicdo de competéncia
mercado de trabalho. técnica e comportamental;
1.3. Identificar os papéis e » evolugéo das | - Aulas expositivas e dialogadas sobre conceitos 28/01 a 18/02
responsabilidades dos competéncias requeridas | teéricos e exemplos praticos; a At )
principais  subsistemas  de pelo mercado de trabalho; |- 12 Atividade sobre contetdo aplicado. 12 Atividade: 11/02/2014
recursos humanos e a e O0S sistemas de
contribuicdo de cada um para o administracao das
sucesso das organizacoes. organizagdes humanas;
1.4. Compreender como se * administragdo de talentos
administram talentos e o humanos e do capital
capital intelectual nas intelectual
organizacoes.
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2.1. Identificar o ambiente das
empresas e suas
caracteristicas principais.

2.2. Reconhecer os tipos de
ambiente  organizacional e
suas estratégias.

2.3. Interpretar fatores
intervenientes no Planejamento
de Gestéo de Pessoas.

2.4, Identificar o papel da area
de Recursos Humanos na
realizacdo da missdo, visdo e
valores das organizacdes.

2. Conceitos de:
*  missao;
* Viséo;
» valores da organizacéo;
» objetivos organizacionais;
» planejamento estratégico
organizacional;
» estratégias de RH;
« modelos de planejamento
de RH;
» subsistemas de recursos
humanos:
* recrutamento de
pessoal;
» selecao de pessoal;
e administracéao de
pessoal;
e cargos, remuneracio e
carreiras;
» treinamento e
desenvolvimento;
» avaliacdo do
desempenho;
» higiene e seguranc¢a no
trabalho

- Aulas expositivas e dialogadas sobre conceitos
tedricos e exemplos praticos;
- 22 Atividade sobre contetdo aplicado.

25/02 a 25/03
22 Atividade: 25/03/2014
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3.1. Elaborar pesquisa de
cargos e salarios.

3.2. Aplicar os procedimentos
para elaboracao de descricdo
de cargos e salarios, definicao
das competéncias técnicas e
comportamentais para o
exercicio das funcoes.

3.3. Compreender o custo do
absenteismo e calcular indice
de rotatividade.

3.4. Identificar a importéancia da
entrevista de desligamento.
3.5. Compreender as etapas
do recrutamento de pessoal.
3.6. Realizar estimativas de
vagas futuras.

3.7. Identificar fontes de
recrutamento, levantar custos
de insercédo e divulgar editais e
anuncios de recrutamento.
3.8. Identificar vantagens e
desvantagens dos
recrutamentos interno e
externo.

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

3. Elaboracdo e descricdo de
cargos e salarios:

definicdo de competéncias

técnicas e
comportamentais;
pesquisa salarial; CBO

(Classificacdo  Brasileira
de Ocupacdes);
requisicdo de empregado;
planejamento do quadro
de pessoal:
indice de absenteismo;
indice de rotatividade
(turnover);
entrevista de desligamento
definicdo de recrutamento
interno, suas vantagens e
desvantagens;
definicdo de recrutamento
externo, suas vantagens e
desvantagens;
fontes de recrutamento:
andncio em jornais e
revistas;
Job fair;
midias sociais;
Intranet/ Internet;
cartazes;
grupos de RH;
agéncias;
placa na portaria;
panfletos;
congressos e
convencoes;

* apresentacao

espontanea;

e através de funcionarios

- Aulas expositivas e dialogadas sobre conceitos
tedricos e exemplos praticos;
- 32 Atividade sobre contetido aplicado.

01/04 a 29/04
32 Atividade: 22/04/2014
Avaliacao Parcial: 08/04/14
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4.1. Conhecer
seletivo, suas
caracteristicas.

0 processo
etapas e

4.2. ldentificar as diferentes
técnicas de selecdo de
pessoas.

4.3. Acompanhar as etapas do
processo de selecéo.

4. Técnicas de
pessoal:
* banco de dados;
» candidato digital;
« analise de curriculo;
e dindmicas de grupo;
» técnicas de entrevista;
» teste de perfil profissional,
» teste de conhecimento
geral e técnico;
e checagem de referéncias
profissionais;
e técnicas alternativas de
selecao:
* midias sociais;
» grafologia etc

selecao de

- Aulas expositivas e dialogadas sobre conceitos
tedricos e exemplos praticos;
- 42 Atividade sobre conteudo aplicado.

06/05 a 20/05
42 Atividade: 13/05/2014
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5.1. Descrever cultura
organizacional.

5.2. Compreender o processo
de aplicar pessoas pela cultura
organizacional.

5.3. Interpretar o processo de
alocar e posicionar pessoas
em suas atividades na
organizacéo.

5.4. Recepcionar pessoas e
introduzi-las na organizagéo
em consonancia com a cultura
organizacional.

5.5. Utilizar manual de
integracdo no processo de
aplicacdo de pessoas na
organizacéo.

5.6. Verificar necessidade de

treinamento para funcao inicial.
5.7. Implementar acdes e
controles de avaliacdo para os
treinamentos.

5. Conceito de Cultura
Organizacional e seus
componentes:

» artefatos;

» valores;

» pressuposi¢cdes basicas;

e comportamento X

desenvolvimento
organizacional;
» programa de integracdo/
de socializacéo:
* manual de integracao;
» treinamento técnico e
comportamental

- Aulas expositivas e dialogadas sobre conceitos
tedricos e exemplos praticos;
- 52 Atividade sobre conteudo aplicado.

27/05 a 10/06
Avaliacao Final: 27/05/2014
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Componente Curricular: Gestao de Pessoas |

Modulo: 1°

Competéncia

Indicadores de
Dominio

Instrumentos de
Avaliacao

Critérios de
Desempenho

Evidéncias de
Desempenho

1. Linha de evolucao da area de
Recursos Humanos e a sua
importancia na atualidade para o
sucesso das organizacgoes:

definicdo de competéncia
técnica e comportamental;
evolucéo das competéncias
requeridas pelo mercado de
trabalho;

0s sistemas de administragédo
das organiza¢c6es humanas;
administracéo de talentos
humanos e do capital
intelectual

Identificar os papéis e
responsabilidades dos
principais subsistemas de
recursos humanos e a
contribuicdo de cada um para
0 sucesso das organizacoes.
Identificar a evolucao de
Recursos Humanos e o seu
importante papel nas
organizacoes.

Identificar a evolugdo das
competéncias requeridas no
mercado de trabalho

Avaliacdo escrita sobre os
conceitos apresentados e
exercicios observando o
desempenho da habilidade do
aluno.

- Precisao, Clareza e
Criticidade.

Pesquisas e caracterizacao
dos subsistemas de
Recursos Humanos.

2. Conceitos de:

misséao;

Viséo;

valores da organizacéo;
objetivos organizacionais;
planejamento estratégico
organizacional,

estratégias de RH;

modelos de planejamento de
RH,;

Reconhecer os tipos de
ambiente organizacional e
suas estratégias.
Interpretar fatores
intervenientes no
Planejamento de Gestdo de
Pessoas.

Compreender como se
administram talentos e o
capital intelectual nas

Avaliacdo escrita sobre os
conceitos apresentados e
exercicios observando o
desempenho da habilidade do
aluno.

- Precisao, Clareza e
Criticidade.

Interpretar o planejamento
estratégico de Gestéo de
Pessoas.
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subsistemas de recursos
humanos:
recrutamento de pessoal,
selecdo de pessoal;
administracéo de pessoal;
cargos, remuneracao e
carreiras;
treinamento e
desenvolvimento;
avaliacdo do desempenho;
higiene e seguranca no
trabalho

organizacdes.

Identificar o ambiente das
empresas e suas
caracteristicas principais.
Elaborar pesquisa de cargos
e salarios

3. Elaboracéo e descrigdo de cargos e

saléarios:

definicdo de competéncias
técnicas e comportamentais;
pesquisa salarial; CBO
(Classificagéo Brasileira de
Ocupacdes);

requisicdo de empregado;
planejamento do quadro de
pessoal:

indice de absenteismo;
indice de rotatividade
(turnover);

entrevista de desligamento
definicdo de recrutamento
interno, suas vantagens e
desvantagens;

definicdo de recrutamento
externo, suas vantagens e
desvantagens;

Aplicar os procedimentos
para elaboracédo de descricdo
de cargos e salarios,
definicdo das competéncias
técnicas e comportamentais
para o exercicio das fun¢des.

Avaliacdo escrita sobre os
conceitos apresentados e
exercicios observando o
desempenho da habilidade do
aluno.

- Precisao, Clareza e
Criticidade.

Desenvolver a captacédo de
Recursos Humanos.
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fontes de recrutamento:

e anuncio em jornais e
revistas;

+ Job fair;

* midias sociais;

* Intranet/ Internet;

e cartazes;

e grupos de RH;

e agéncias;

« placa na portaria;
* panfletos;

* congressos e convencgoes;
« apresentacdo espontanea;
« através de funcionarios

4. Técnicas de selecdo de pessoal:

banco de dados;
candidato digital;

analise de curriculo;
dindmicas de grupo;
técnicas de entrevista;
teste de perfil profissional,
teste de conhecimento geral e
técnico;

checagem de referéncias
profissionais;

técnicas alternativas de
selecao:
* midias sociais;
« grafologia etc

Conhecer o processo seletivo,
suas etapas e caracteristicas.
Identificando as diferentes
técnicas de selecado de
pessoas.

Identificar o papel da area de
Recursos Humanos na
realizacdo da missao, visado e
valores das organizacdes
Compreender o custo do
absenteismo e calcular indice
de rotatividade.

Identificar a importancia da
entrevista de desligamento.
Compreender as etapas do
recrutamento de pessoal.
Realizar estimativas de vagas
futuras.

Avaliacdo escrita sobre os
conceitos apresentados e
exercicios observando o
desempenho da habilidade do
aluno.

- Precisao, Clareza e
Criticidade.

Compreender as
tendéncias do processo
seletivo.
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Identificar fontes de
recrutamento, levantar custos
de insercdo e divulgar editais
e anuncios de recrutamento.
Identificar vantagens e
desvantagens dos
recrutamentos  interno e
externo.

Aplicar procedimentos para
recrutamento de  pessoal
interno e externo.

5. Conceito de Cultura Organizacional
€ seus componentes:

artefatos;
valores;
pressuposicdes basicas;
comportamento x
desenvolvimento
organizacional,
programa de integracéo/ de
socializacéo:
manual de integracéo;
treinamento técnico e
comportamental

Compreender o processo de
aplicar pessoas pela cultura
organizacional.
Implementando as acdes e
controles de avaliagdo para
0s treinamentos.

Interpretar o processo de
alocar e posicionar pessoas
em suas atividades na
organizacéo.

Recepcionar  pessoas e
introduzi-las na organizacéo
em consonancia com a
cultura organizacional.

Utilizar manual de integracéo
no processo de aplicacdo de
pessoas ha organizacgao.
Verificar necessidade de
treinamento para funcéo
inicial

Avaliacdo escrita sobre os
conceitos apresentados e
exercicios observando o
desempenho da habilidade do
aluno.

- Precisao, Clareza e
Criticidade.

Interpretar o processo de
aplicacdo de pessoas na
organizacéo.




V — Material de Apoio Didatico para Aluno (inclusiv e bibliografia)

= Gestdo de Pessoas, Enfoque nos Papéis Profissionais — Gil, Anténio Carlos, Ed. Atlas, 2009

= Gestdo de Pessoas, Rotinas Trabalhistas e Dinamicas do Departamento de Pessoal —
Fidelis, Gilson José, Ed. Erica, 22 edi¢do 2009

= Administracdo de Recursos Humanos, Fundamentos Basicos — Chiavenato, Idalberto, Ed.
Atlas, 62 edicdo 2006

= Desempenho Humano nas Empresas, Como desenhar cargos e avaliar desempenho —
Chiavenato, Idalberto, Ed. Atlas, 52 edicdo 2001

= Conteudos em Apostilas, Artigos, Matérias em Revistas preparados pelo professor

VI — Estratégias de Recuperacdo Continua e Paralela (para alunos com baixo
rendimento/dificuldades de aprendizagem)

a) Acado permanente em sala de aula, pela qual o professor, a partir da acado educativa
desencadeada, criard novas situacdes desafiadoras e dard atendimento aos alunos que
dele necessitarem, através de atividades diversificadas;

b) Trabalho pedagégico em sala de aula e na escola como um todo, sendo sua organizacéo
e planejamento estabelecido no Projeto Politico Pedagdgico.

VII- Identificacao:

Nome do professor: Fabio Darcie Machado
Assinatura: Data:

VIl — Parecer do Coordenador de Area:

O Plano de Trabalho docente esta de acordo com as normas estabelecidas pela CETEC
e com as competéncias, habilidades e bases tecnoldgicas previstas no Plano do Curso
Técnico em Administracéo, da ETEC S&o José do Rio Pardo.

Nome do coordenador(a): Divino Lozetti Risso

Assinatura: Data:




