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1. JUSTIFICATIVA E OBJETIVOS
1. 1 JUSTIFICATIVA

A Escola Estadual de Educagao Profissional Estrela — EEEPE, situada na
area central do municipio de Estrela, no Vale do Taquari (RS), oferece cursos para a
formagao profissional em nivel médio, nas areas de Técnico em Confeitaria,
Edificagdes, Informatica e Recursos Humanos. A instituicdo tem como missao
oferecer uma formacéao profissional de qualidade e, como viséo, ser referéncia em
Educacgao Profissional na rede publica da regido do Vale do Taquari.

Tendo realizado levantamento de dados junto ao Conselho de
Desenvolvimento do Vale do Taquari — CODEVAT, junto a Associacdo Comercial e
Industrial de Estrela — ACIE e, com o apoio da Associagao de Municipios do Vale do
Taquari — AMVAT, identificou-se, na regido, a caréncia de profissionais com formagao
técnica na area de Gestado, nas fungdes de administragdo, Técnicos em Recursos
Humanos, Assistentes Administrativos e outros.

As alternativas e expectativas das empresas e cidadaos, neste inicio de
século, nas areas do conhecimento, fazem das instituicbes de Ensino Técnico as
grandes responsaveis pela formacgao profissional, de modo especial daquela parcela
da populacdo que busca embasamento teodrico-pratico como meta para o trabalho
qualificado, fora das universidades.

Abre-se, portanto, para a Escola Estadual de Educacéo Profissional Estrela
uma ampla demanda em potencial, abrangendo ndo somente o municipio de Estrela,
como também municipios que compdem a Regido do Vale do Taquari.

Os cursos de Gestado, na regidao do Vale do Taquari, sdo essenciais, hao so
pela grande base instalada na area da industria, do comércio e de servigos capazes
de absorver profissionais habilitados e atualizados, que qualificam os servigos, como
também, pela possibilidade de se criarem iniciativas empresariais em decorréncia da
existéncia de profissionais qualificados. Estes argumentos corroboram com estudos
obtidos através de pesquisas ja realizadas no Vale do Taquari.

O mercado de trabalho para o Técnico em Recursos Humanos vem
evidenciando-se pela crescente importancia na gestao eficaz de pessoas em todas
as organizacgoes. Assim, de forma holistica e integrada cabe ao profissional da

area atuar junto as rotinas do setor, gerenciar processos administrativos e de



desenvolvimento de pessoas, bem como assessorar a geréncia no apoio a gestao
estratégica organizacional.

O cenario econbmico favoravel e principalmente diversificado da regido
permite concluir que este € um momento extremamente positivo no que se refere ao
mercado e as possibilidades de atuacdo do profissional técnico em Recursos
Humanos.

Assim sendo, a EEEPE compromete-se em operacionalizar o Curso Técnico
em Recursos Humanos, habilitando com qualificagdes e orientando por principios e
valores que atendam ao atual mercado de trabalho, bem como seguindo a legislagao

vigente.

1.2 OBJETIVO GERAL

Habilitar profissionais competentes e éticos para implementar praticas
eficazes de gestdo de pessoas, promovendo o desenvolvimento organizacional
sustentavel, alinhando objetivos organizacionais e a busca por melhor qualidade de

vida no ambiente de trabalho.

1.2.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Favorecer a qualificacéo, profissionalizagcao e atualizagcado dos trabalhadores,
visando a sua inser¢cao no mundo do trabalho de forma ética, competente e
comprometida com a sustentabilidade dos negdcios.

- Formar profissionais para o efetivo exercicio da cidadania, colaborando com a
sociedade e seu desenvolvimento, tendo em vista atender a demanda de
profissionais no eixo tecnoldgico de Gestao e Negocios.

- Promover a capacidade de trabalho em equipe, lideranga, iniciativa propria
em seu campo de atuagao profissional, de modo a favorecer o dialogo e a
interagdo com os demais profissionais da area.

- Desenvolver os conhecimentos necessarios para o exercicio profissional
competente, demonstrando capacidade de resolugdo de problemas bem
como responder aos novos desafios de forma criativa e responsavel em uma
sociedade em constante transformacao.

- Estimular a constante atualizacao e aperfeigoamento profissional.



- Habilitar Técnicos em Recursos Humanos, qualificados e competentes para
atuarem de acordo com as tecnologias do setor, tendo em vista atender as
necessidades das empresas existentes e atuacdo de forma autbnoma com

iniciativas empreendedoras.

2. REQUISITOS E FORMAS DE ACESSO
2.1 PRE-REQUISITOS PARA INGRESSO

O requisito de acesso para o ingresso no Curso € ter concluido o Ensino

Médio, ou estar cursando o segundo ano do Ensino Médio.

2.2 FORMAS DE ACESSO
O ingresso é realizado por inscricao a partir do disposto em edital especifico
e quando o numero de candidatos for superior as vagas ofertadas pela escola, sera

realizado sorteio publico, conforme consta nos termos do edital.

3. PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

- Organizar rotina diaria dos processos de gestdo de pessoas inerentes a
relacdo de emprego/trabalho existente entre empresa e empregado, bem
como documentos da area de recursos humanos;

- Processar calculos de folha de pagamento;

- Registrar informagbes governamentais, de fiscalizacbes, de processos
trabalhistas e de auditoria interna em recursos humanos;

- Organizar e realizar agdes de recrutamento e selegéo;

- Realizar atividades diarias para desenvolvimento de pessoas e retencao de
talentos;

- Organizar rotinas relativas as politicas de remuneragao e cargos;

- Realizar atividades relativas a concesséo de beneficios;

- Acompanhar e organizar processos administrativos de higiene e segurancga
do trabalho;

- Organizar e realizar agées de inclusdao de Pessoas com Deficiéncia (PCDs)

no ambiente de trabalho.

Para atuagao como Técnico em Recursos Humanos, sao fundamentais:



- Conhecimentos e saberes relacionados a area de pessoal, para atuagao em
conformidade com as legislac¢des e diretrizes de conduta, como também com
as normas de saude e seguranga do trabalho.

- Competéncias socioemocionais e atributos comportamentais relacionados a
comunicacdo clara e cordial, respeito a diversidade, atencdo a
sustentabilidade, trabalho colaborativo, flexibilidade na resolugdo de conflitos

e protagonismo na analise e solugao de problemas.

3.1 QUALIFICAGAO PROFISSIONAL EM ASSISTENTE ADMINISTRRATIVO

O profissional atua no apoio administrativo nas areas de recursos humanos,
administracao e finangas, cumprindo as rotinas e processos, atendendo aos padrdes
de qualidade requeridos.

Organiza rotina diaria dos processos de gestdo de pessoas inerentes a
relacdo de empregado/trabalho existente entre empresa e empregado, bem como

documentos da area de recursos humanos e relagdes interpessoais.

3.1.1 COMPETENCIAS GERAIS

Ser um profissional com competéncia para atuar nos processos
administrativos, executando atividades de apoio na area de Gestdo de Pessoas.

Auxiliar nos procedimentos da administragdo de pessoal, relacionados com
as diversas atividades da area como: admissao de empregados, jornada de trabalho,
cartdo ponto, folha de pagamento, encargos sociais, férias e rescisdo de contrato de
trabalho, visando orientar e solucionar duvidas dos empregados sobre assuntos

pertinentes a area de RH.

3.1.2 COMPETENCIAS ESPECIFICAS

- Compreender o funcionamento de uma organizagdo, bem como identificar
suas diferentes areas e o processo administrativo, assegurando uma visao
sistémica da administragao.

- Redigir e enviar correspondéncias oficiais e comerciais pertinentes a rotina do

setor de pessoal.



Acompanhar a gestdo de pessoas nas organizagbes, analisando os
processos inerentes a area, dando suporte em acgbes e estratégias
desenvolvidas.

Conhecer direitos e deveres que precisam ser gerenciados com ética para um

convivio harmonico no ambiente de trabalho.

3.2 QUALIFICACAO PROFISSIONAL EM ASSISTENTE DE RECURSOS
HUMANOS
3.2.1 COMPETENCIAS GERAIS

Assessorar as liderangas da empresa na elaboragdo do planejamento e

execugao das politicas e diretrizes de recursos humanos, agregando pessoas,

desenvolvendo agdes de treinamento e desenvolvimento de pessoal, bem como as

praticas relativas a avaliacdo de desempenho, descrevendo cargos e salarios e

apoiando as atividades da area de seguranga e medicina do trabalho com qualidade

e responsabilidade.

3.2.2 COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Realizar atividades de avaliacdo de desempenho, visando o alcance de metas
organizacionais, bem como os objetivos no ambito do colaborador.

Aplicar técnicas de recrutamento e selecao, identificando o perfil profissional
adequado as expectativas e necessidades da organizagéo.

Desenvolver praticas para prevencao das condicdes de saude fisica e mental
no trabalho de acordo com a legislagao vigente, visando a qualidade de vida
dos colaboradores.

Implementar programas eficazes de treinamento nas organizagdes, visando
aprimorar e elevar o nivel das relagdes, de qualidade e de produtividade nas

organizacgoes.



3.3.3 Metodologia

A formacao de um profissional competente requer o desenvolvimento de
habilidades, com atividades variadas e recursos diversificados, mobilizados através
de processo pedagogico planejado, que oportunize o desenvolvimento de
estratégias pedagdgicas adequadas a cada situagao de ensino. Entre elas,
elencam-se:

- Projetos de trabalho e de pesquisa;

- Simulag¢des com formulagao de hipéteses, estudo de casos, solugao de
problemas contextualizados e praticas em laboratério;

- Visitas técnicas a empresas, oficinas, ciclos de palestras, seminarios,
congressos e feiras das areas afins aos cursos oferecidos pela EEEPE;

Interpretacao e discussao de textos técnicos;

- Apresentacgao de videos técnicos;

- Trabalhos em equipe;

- Relatérios de atividades desenvolvidas em aula ou atividade extraclasse;
- Producéo de textos: documentos e artigos para divulgacgao;

- Google Classroom - ambiente virtual de aprendizagem que permite ao
professor disponibilizar textos para leitura, conteudos programaticos e
complementares, realizar provas avaliativas, receber e avaliar os trabalhos,
acompanhando a participacdo do estudante, bem como a realizagdo de aulas online
sincronas e assincronas.

As metodologias e praticas de ensino utilizadas na EEEPE sao direcionadas
para a formacao de um profissional ético, competente e critico, capaz de intervir na
sociedade com responsabilidade social, a fim de promover com responsabilidade a
sustentabilidade no meio onde esta inserido.
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4, ORGANIZACAO CURRICULAR

O Curso Técnico em Recursos Humanos esta organizado em trés modulos com a
duracao de 840 horas, acrescido de estagio obrigatdrio supervisionado de 200
horas, totalizando a carga horaria de 1040 horas. Os modulos sao sequenciais e
cada semestre é definido como pré-requisito do semestre posterior.

FLUXOGRAMA DO CURSO TECNICO EM RECURSOS HUMANOS

Modulo |
Assistente Administrativo

{

Modulos Il e 1l
Assistente de Recursos Humanos

{

Médulo IV e V
Estagio Supervisionado Obrigatério

{

TECNICO EM RECURSOS HUMANOS




4.1 MATRIZ CURRICULAR

1

EIXO TECNOLOGICO: GESTAO E NEGOCIOS

Habilitacdo Profissional Técnico em Recursos Humanos

O>»0O >» =20

r»Z20-un0wnw- 110X T

Hora Reldgio
Componente Curricular 1° Médulo |2° Médulo |3° Médulo | ..
Portugués Instrumental X
Etica e Cidadania Organizacional X
Administracéo X 280
Informatica Aplicada X horas
Pesquisa Aplicada X
Matematica Financeira X
Gestao de pessoas | X 280
Treinamento e Desenvolvimento X horas
Avaliacdo de Desempenho X
Rotinas de Departamento de Pessoal X
Legislagéo Trabalhista X 280
Gestao de Carreiras e Remuneracéo X horas
Gestao de pessoas |l X
Total da Formacao Profissional 840
horas
200
horas

Estagio Curricular Obrigatorio
Supervisionado

Total do Curso

1040 horas
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4.2 COMPONENTES CURRICULARES

MODULO | — ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Componente Curricular: Portugués Instrumental

Ementa: Conhecer a diferenga entre gramatica normativa e gramatica internalizada.
Géneros textuais, especificamente os mais utilizados na area de Recursos
Humanos. Tipologia textual. Leitura, compreensdo e interpretacdo de textos.
Concordancia Verbal e Nominal. Coesao sequencial e coeréncia. Discurso direto e
indireto; citagcdes e parafrases. Oralidade e vicios de linguagem. Redigir textos e
documentos da correspondéncia comercial e oficial de acordo com os padrdes da

lingua portuguesa.

Competéncias e habilidades: Comunicar-se empregando a linguagem e a escrita

oficial.

Objetos do conhecimento:

- Elaboracao de textos conforme a norma padrao da lingua portuguesa;

- Articuladores e conectivos;

- Concordancia Verbal e Nominal,

- Géneros Textuais;

- Praticas de resumo;

- Redigir documentos conforme as normas técnicas da ABNT;

- Correspondéncias comerciais de uso da area: e-mail; circular; atestado e
declaragado; ordem de servigo; aviso; carta de abandono de emprego;
adverténcia; suspensao; carta de emprego.

- Correspondéncias oficiais de uso da area: oficio; requerimento; memorando;
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- Oralidade;

- Relatdrio de estagio.

Bibliografia Basica:

BECHARA, Evanildo. Moderna Gramatica Portuguesa. 2009

SILVA, Mauricio. O novo acordo ortografico da lingua portuguesa: o que muda,
0 que nao muda. 2009

SILVEIRA, Elisabeth; MURASHIMA, Mary. Comunicag¢ao empresarial. 2011
KASPARY, Adalberto J. Redagao Oficial: normas e modelos.2007

Bibliografia Complementar:

POLITO, Reinaldo. Como falar corretamente e sem inibi¢oes.2006.

SILVA, Laine de Andrade. Redagao: qualidade comunicagao escrita.2 005
VANOYE, Francis. Usos da linguagem: problemas e técnicas na produgao oral e
escrita. 2007

Componente Curricular: Etica e Cidadania Organizacional

Ementa: Propiciar conhecimentos de relagbes humanas no ambiente de trabalho,
desenvolver habilidades para refletir, identificar e aprofundar as relagdes humanas
pautadas na ética e cidadania no mundo do trabalho, além de reconhecer a
importancia da responsabilidade social e do cédigo de ética profissional visando a

valorizagao e ao crescimento pessoal e profissional.

Competéncias e habilidades: Socializar e desenvolver as rela¢gdes humanas com
os conteudos pertinentes aos Direitos Humanos, Etica e Cidadania viabilizando além
de condutas pessoais, condutas profissionais de acordo com os preceitos utilizando
ferramentas tecnoldgicas. Reconhecer o trabalho em equipe como agente do

desenvolvimento de habilidades e motivagdes.

Objetos do conhecimento:
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- Contextualizagdo dos Direitos Humanos, da Etica e da Cidadania e de sua
evolucao historica e filosdfica, diferenca entre ética e moral;

- A pratica da cidadania (compromissos) /e da anticidadania (consequéncias)

- A ética entrelacada com a pratica da cidadania, Cidadania, Etica e Direitos
Humanos.

- Refletir valores éticos e situacido envolvendo conflitos éticos;

- Cidadania no mundo globalizado;

- Fatores comportamentais nas organizagbes Postura Profissional, Direito,

Cidadania e Democracia. Declaracado dos direitos humanos.

Bibliografia Basica:

CRIVELARO, Rafael; TAKAMORI, Jorge. Dinamica das relagées interpessoais:
Sao Paulo: Alinea, 2010.

MORAES, Maria Soledade da Costa. Valores Humanos. Colecéo Etica e Cidadania,
8° ano Armando Editora Construir. 2005.

MINICUCCI, Agostinho. Relagbes humanas: psicologia das relagoes
interpessoais. Sao Paulo: Atlas, 2011.

SILVERSTEIN, Barry. Motivagao: desperte o que ha de melhor em sua equipe.
Rio

de Janeiro: SENAC-RIO , 2009.

TONET, Helena; REIS, Ana Maria V.; BECKR Jr, Luiz Carlos; COSTA, Maria

Eugenia B. Desenvolvimento de equipes. FGV, 2009.

Bibliografia Complementar:

CURY, Augusto. O cédigo da inteligéncia e a exceléncia emocional. Rio de
Janeiro: Thomas Nelson Brasil, 2010.

DIMENSTEIN, Gilberto. O cidadao de papel. Atica. 222 ed. 2009.

GOLEMAN, Daniel. Inteligéncia Emocional: a teoria revolucionaria que define o
que é ser inteligente. Rio de Janeiro: Objetiva, 2001.

HOOVER, John. Tempo: estabelega prioridades e torne sua equipe mais
produtiva. Rio de janeiro: SENAC, 2009.

LIMONGI-FRANCA, Ana Cristina. Psicologia do trabalho psicossomatica, valores
e praticas organizacionais. Sdo Paulo: Saraiva, 2008.
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Componente Curricular: Administragéo

Ementa: Conhecer as diferentes areas de uma organizacao, suas finalidades e a

importancia da integragao destas, visando as tendéncias modernas.

Competéncias e habilidades: Compreender a organizagao empresarial,

assegurando uma visao sistémica do processo administrativo.

Objetos do conhecimento:

- Conceito de administracao e organizagao;

- Tipologias e Estrutura organizacional (formal e informal);

- Estilos de lideranga;

- Empreendedorismo X Inovagao X Criatividade, conceitos e avaliagao do

- papel da universidade;

- Atitude Empreendedora: Problema X Solugao;

- Competéncias Empreendedoras & Lideranca Empreendedora. Modelos de

- Negdcios, Tendéncias e Comportamento;

- Ecossistemas de Inovacdo e Criatividade & Redes de Relacionamento e
Inovacao. A Era da Inovacéo e Criatividade;

- Utilizagdo de Recursos/Ferramentas: Plano de Negdcios;

- Processo administrativo e as quatro fun¢des da Administragdo: Planejamento,
Organizacao, Direcao e Controle;

- Desafios das empresas modernas.

- Endomarketing;

- Comunicacéo;

- Marketing;

- Conceitos de Controladoria e auditoria.

Bibliografia Basica:

DORNELAS, José. Introdugao ao empreendedorismo. Empreende Editora, 2018.
JUNIOR, Ivan Jacomassi. Entender e gerir a cultura da sua empresa: uma
abordagem integrada ao desempenho e clima organizacional. Editora
Autografia, 2020.
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LEITE, Emanuel Ferreira. O fenomeno do empreendedorismo. Saraiva Educacao
SA, 2017.

LEMES, Giovanni Bugni. Teoria geral da administragao. Clube de Autores, 2018.
MAXWELL, John C. O livro de ouro da lideranga. Thomas Nelson Brasil, 2014.
MUNIZ, Antonio et al. Jornada RH Agil: entenda como as Relagées Humanizadas
colaboram para construir times protagonistas e resultados de valor. Brasport,
2021.

OLIVEIRA, Djalma de Pinho R. de. Introdugdao a Administragdo: edigcao
compacta. Sio Paulo: Atlas, 2009.

RUSSO, Giuseppe. Diagnéstico da cultura organizacional. Sdo Paulo. Elsevier
Brasil, 2012.

Bibliografia Complementar:

ALBUQUERQUE, Lindolfo Galvao de, LEITE, Nildes Pitombo, QUISHIDA,
Alessandra. A gestao estratégica de pessoas. Atlas, 2009.

MAXWELL, John C. Os quatro segredos do sucesso: tudo o que vocé precisa
saber sobre lideranga, capacitagcao, atitude e relacionamento. Sao Paulo:
Thomas Nelson Brasil, 2008.

SCHEIN, Edgar H. Cultura organizacional e Lideranga. Sao Paulo: Atlas, 2009.

Componente Curricular: Informatica Aplicada

Ementa: Propiciar conhecimentos sobre as ferramentas de informatica, como
planilhas eletrénicas, editor de textos, apresentagdo em powerpoint, para otimizar a

realizagéo das tarefas diarias nas organizagdes.

Competéncias e habilidades: Executar atividades administrativas inerentes ao

setor com o uso de ferramentas da informatica.

Objetos do conhecimento:
- Introducdo a informatica: sistema operacional; hardware; software; pastas;
arquivos, etc. (nogdes basicas);

- Usar o programa estudantil Classroom;
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- Editor de textos;

- Formatagao nas normas da ABNT vigente;

- Planilhas eletronicas;

- Word;

- Internet;

- Ferramentas para envio e recebimento de correspondéncias eletronicas;
- Programas para troca de mensagens (e-mails, msn, facebook, etc.)
- Apresentacdo em Power Point;

- Instalagdo e uso de Datashow.

- Programas de Antivirus.

- Armazenamento na nuvem;

- Compartilhamento de arquivos.

Bibliografia Basica:

SAHAO, Maria Helena S; BARROZO, Bizelli. Informatica: Passo a Passo. Sao
Paulo. Editora Ciéncia Moderna, 2021.

SIMAO, Daniel Hayashida. Introdugio a Informatica. Desvendando o Universo
da Computagao. Sao Paulo. Viena, 2013.

ALVES, William Pereira. Informatica - Microsoft Office Word 2010 e Microsoft
Office Excel 2010. Sao Paulo: Erica, 2012.

Bibliografia Complementar:

SILVA, Mario Gomes. Informatica - terminologia - Windows 7 - internet
seguranga - Excel 2010 - Word 2010 . Sao Paulo: Erica, 2012.

SILVA, Roberto Ferreira Lima. E-RH em um ambiente global e multicultural. Rio
de Janeiro: SENAC, 2010.

MODULO Il — ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

Componente Curricular: Pesquisa Aplicada

Ementa: Estudo sobre a diferenca entre o conhecimento cientifico e o senso

comum, assim como a caracterizagao dos diferentes tipos de metodologia cientifica,
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com énfase em pesquisa qualitativa, quantitativa e mista. Analise de pesquisas e

problematicas que envolvem a area de Recursos Humanos.

Competéncias e habilidades: Desenvolver o perfil pesquisador do estudante, a fim
de estimular sua capacidade de perceber, de forma critica, problemas que permeiam
sua area e cotidiano com o objetivo de propor solugbes. Elaborar uma pesquisa
inédita, conforme as normas ABNT vigentes, para desenvolver suas competéncias

investigativas e melhorar sua escrita.

Objetos do conhecimento:

- Conhecimento cientifico x Senso Comum

- Tipos de metodologia;

- Problemas de pesquisa;

- Importancia dos objetivos em uma pesquisa;

- Utilizagdo de recursos tecnologicos de escrita colaborativa, como Google
Drive e Documentos Google;

- Normas da ABNT vigentes;

- Citacao direta e indireta;

- Formatacao basica; espacamento entre linhas, titulos, subtitulos, sumario e
paginacgao;

- Referéncias bibliograficas.

Bibliografia Basica:

HERNANDEZ SAMPIERI, Roberto; FERNANDEZ COLLADO, Carlos; BAPTISTA
LUCIO, Maria del Pilar. Metodologia de pesquisa. Porto Alegre: Penso, 2013.
LAKATOS, Eva Maria. Metodologia do trabalho cientifico. Editora Atlas, 2020.
GIL, Anténio Carlos et al. Como elaborar projetos de pesquisa. Sdo Paulo: Atlas,
2002.

GIL, Antonio Carlos. Métodos e técnicas de pesquisa social. 6. ed. Editora Atlas
SA, 2008.

Bibliografia Complementar:
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COOPER, Donald R.; SCHINDLER, Pamela S. Métodos de Pesquisa em
Administragao-12? edicao. McGraw Hill Brasil, 2016.
MARTINO, Luis Mauro Sa. Métodos de Pesquisa em Comunicagao: projetos,

ideias, praticas. Editora Vozes Limitada, 2018.

Componente Curricular: Matematica Financeira

Ementa: Desenvolver conhecimentos matematicos para a resolugcéo das atividades
do setor que envolva calculos de operagdes comerciais e financeiras, como

porcentagens, regra de trés, juros e arredondamentos.

Competéncias e habilidades: Realizar calculos financeiros e comerciais aplicado

as atividades de rotinas do departamento de pessoal.

Objetos do conhecimento:
- Calculos fracionarios;
- Calculos envolvendo razao e proporgao;
- Porcentagem;
- Regras de trés simples e composta
- Utilizacado da calculadora cientifica;
- Juros simples, compostos e descontos;
- Arredondamentos de numeros;

- Conversao de horas.

Bibliografia Basica:

DE AZEVEDO, Gustavo Henrigue W. Matematica Financeira: Principios e
aplicagoes. Saraiva Educacéo SA, 2017.

SOBRINHO, José Dutra Vieira. Matematica Financeira: Juros, Capitalizagao
Simples e Composta, Sistemas de Amortizagao Price e SAC, Titulos Publicos:
LTN, NTN e LFT, Taxas de Selic e CDI, Utilizagao de Calculadoras Financeiras.
Sao Paulo. Atlas, 2018.
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SOBRINHO, José Dutra Vieira. Matematica Financeira: Juros, Capitalizagao
Simples e Composta, Sistemas de Amortizagao Price e SAC, Titulos Publicos:
LTN, NTN

Bibliografia Complementar:

CESAR, Benjamin. Matematica financeira — Teoria. Rio de Janeiro: Impetus, 2012.

DE CASTRO, Manuela Longoni; DAL ZOT, Wili. Matematica financeira:
fundamentos e aplicagdes. Bookman Editora, 2015.

MENDONGCA, Luis Geraldo; BOGGISS, George Joseph. Matematica Financeira -
Série Gestao Empresarial, FGV, 2011.

Componente Curricular: Gestao de Pessoas |

Ementa: Estudo da area de Gestdo de Pessoas, sua evolugado, cultura e clima
organizacional. Planejamento, politicas de gestdo de Pessoas, tendo em vista o

assessoramento de forma proativa.

Competéncias e habilidades: Atuar no planejamento, organizagcdo e no

assessoramento das praticas de gestdo de pessoas da empresa.

Objetos do conhecimento:
- Conceito, evolugdo e importancia da Gestao de Pessoas nas organizagoes;
- Conceitos de Mercado de Trabalho;
- Recrutamento e Selecao;
- Processos de divulgagao de vaga;
- Técnicas de recrutamento e selecéo de pessoal;
- Processo de integragao do colaborador;
- Cultura e clima organizacional;
- Indicadores;

- Planejamento estratégico;

Bibliografia Basica:

CAMARA, Pedro. Gestao de pessoas em contexto internacional. Leya, 2022.
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CARVALHO, leda Maria Vecchioni. Recrutamento e selecao por competéncias.
Editora FGV, 2015.

CHIAVENATO, Idalberto. Gestao de pessoas: o novo papel dos recursos
humanos nas organizagoées. Rio de Janeiro: Elsevier, 2010.

DA ROCHA-PINTO, Sandra Regina. Dimensées funcionais da gestiao de
pessoas. Editora FGV, 2015.

DE MEDEIROS BRUM, Analisa. A experiéncia do colaborador: da atragao a
retengdo: como o endomarketing pode tornar unica cada etapa da jornada do
colaborador. Integrare Editora, 2020.

DE MACEDQO, lvanildo Izaias. Gestao de pessoas. Editora FGV, 2015.

JUNIOR, Ivan Jacomassi. Entender e gerir a cultura da sua empresa: uma
abordagem integrada ao desempenho e clima organizacional. Editora
Autografia, 2020.

MUNIZ, Antonio et al. Jornada RH Agil: entenda como as Relagées Humanizadas
colaboram para construir times protagonistas e resultados de valor. Brasport,
2021.

PONTES, Benedito Rodrigues. Planejamento, recrutamento e selecao de
pessoal. Vol. 9. LTr Editora, 2022.

RUSSO, Giuseppe. Diagnéstico da cultura organizacional. Sdo Paulo. Elsevier
Brasil, 2012.

TACHIZAWA, Takeshy. Gestao com pessoas: uma abordagem aplicada as
estratégias de negdécios: uma abordagem aplicada as estratégias de negoécios.
Editora FGV, 2015.

DIAS, Reinaldo. Cultura Organizacional. Sao Paulo: Alinea, 2012.

DUTRA, Joel Souza. Competéncias: conceitos e instrumentos para gestao de

pessoas na empresa moderna. Sao Paulo: Atlas, 2012.

Bibliografia Complementar:

COSTA, Daniel. Endomarketing inteligente: a empresa pensada de dentro para
fora. Porto Alegre: Dublinense, 2010.

DUTRA, Joel Souza. Gestao de pessoas: modelo, processos, tendéncias e

perspectivas. Sdo Paulo: Atlas, 2012.
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FISCHER, André L; DUTRA, Joel Souza; AMORIM, Wilson A. C. de. Gestao de
Pessoas: praticas modernas e transformagao nas organizagées. Sdo Paulo:
Atlas, 2010.

PEARSON, Academia. Administracdo de Recursos Humanos. Sao Paulo:
Pearson Education, 2011.

PEQUENO, Alvaro. Administragdo de Recursos Humanos. Prentice Hall — Br,
2012.

DENISON, Daniel; HOOJIBERG, Robert. A Forga da Cultura Organizacional nas

Empresas Globais. Sdo Paulo: Campus, 2012.

Componente Curricular: Treinamento e Desenvolvimento

Ementa: Desenvolver a organizagdo como um conjunto integrado e articulado de

competéncias, de desenvolvimento humano, aprendizagem e treinamento.

Competéncias e habilidades: Capacitar a formacado de profissionais para o
entendimento e o conhecimento do sistema de treinamento e suas implicagées na

pratica de Gestao de Pessoas.

Objetos do conhecimento:
- Conceitos de Treinamento e Desenvolvimento (T&D) nas organizagdes;
- Etapas da estruturacédo das acdes de T&D;
- Escalas de necessidades de treinamento;
- Base de treinamento: técnico, comportamental, estratégico e basico;
- Modalidades de treinamentos (EAD e presencial) e tendéncias de educacgéo
corporativa;
- Avaliagcdo de reacdo e de eficacia do treinamento para a empresa e

colaborador.

Bibliografia Basica:

CHIAVENATO, Idalberto. Treinamento e Desenvolvimento de Recursos Humanos
- Como Incrementar Talentos na Empresa. Sao Paulo: Atlas, 2021.

MADRUGA, Roberto. Treinamento e desenvolvimento com foco em educagao

corporativa: Competéncias e técnicas de ensino presencial e on-line, fabrica
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de conteudo, design instrucional, design thinking e gamification. Sdo Paulo.
Saraiva, 2017.
ORIBE, Y. Claudemir. Capital Humano: Desenvolvendo Planos de Treinamento

Realmente Eficazes. Sao Paulo. Alta Books, 2022.

Bibliografia Complementar:

CAMILO, Juliana; GOMES, Dione Fagundes; FORTIM, Ivelise. Gestao de pessoas:
Praticas em treinamento e desenvolvimento. Sdo Paulo. Ed. Senac, 2021.
SANTOS, Soraia Ribeiro; LOPEZ, Roseli de Paula. Manual de Treinamento e
Desenvolvimento: uma Abordagem Técnica e Pedagégica. Sao Paulo.

Simplissimo, 2021.

Componente Curricular: Avaliacdo de Desempenho

Ementa: Instruir sobre a Implantagao da Avaliagdo de Desempenho nas praticas da
organizagdo, seus métodos e os reflexos da Avaliagcdo de Desempenho para o

desenvolvimento empresarial.

Competéncias e habilidades: Planejar e implementar o sistema de avaliagcao de
desempenho nas organizagdes, utilizando os métodos mais adequados e

monitorando os resultados.

Objetos do conhecimento:
- Conceitos, objetivos e usos da Avaliacdo do Desempenho Humano;
- Métodos tradicionais e modernos de Avaliagcao de Desempenho;
- Feedback;

- Resultados obtidos através do monitoramento da avaliacao.

Bibliografia Basica:
JARDEWESKI, Cley Jonir Foster. Técnicas e Métodos de Avaliagao de

Desempenho. Sdo Paulo. Intersaberes, 2023.
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LEME, Rogerio; SINACHI, Renan. O futuro da avaliagdao de desempenho. O que
voceé precisa realmente saber sobre. Sao Paulo. Leme, 2017.

NASCIMENTO, Edgar. A Matriz de Avaliagcao de Desempenho 9Box: O Método
para implementar a avaliagao de desempenho 9Box do absoluto zero para um
RH mais estratégico. Rio de Janeiro. Platinus, 2022.

PONTES, Benedito Rodrigues. Avaliagao de Desempenho - Métodos Classicos e
Contemporaneos: Avaliagao por Objetivos, Competéncias e Equipes. Sao
Paulo. LTR, 2022.

Bibliografia Complementar:

CHIAVENATO, Idalberto. Gestdao de Pessoas: o novo papel dos recursos
humanos nas organizag¢ées. Rio de Janeiro: Elsevier, 2010.

LEME, Rogério. Avaliagao de Desempenho com Foco em Competéncias. Sao
Paulo. Qualitymark, 2020.

MARRAS, Jean Pierre; GONZAGA, Marilia Lima E Silva. Avaliagao de

desempenho humano. Rio de Janeiro: Campus Elsevier, 2012.

MODULO Il - ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

Componente Curricular: Rotinas de Departamento de Pessoal

Ementa: Proporcionar ao estudante os conhecimentos das rotinas de Departamento
de Pessoal, obrigacbes e encargos sociais e aspectos trabalhistas. Legislagao
Previdenciaria correlata aos itens desenvolvidos. E outros conforme atividade de

cada empresa.

Competéncias e habilidades: Compreender e efetuar os principais conceitos das
Rotinas de Departamento de Pessoal, calculos trabalhistas necessarios para iniciar
uma folha de pagamento. Proporcionar o entendimento dos principais aspectos

legais relacionados a area trabalhista, previdenciaria e contribui¢éo social.

Objetos do conhecimento:
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Departamento Pessoal: histéria, conceitos, Convengéo Coletiva de Trabalho,

jornada de trabalho e intervalos, regimes de contratagao.

-  Processo de admissao, salario e remuneragao, piso salarial, salario minimo
(regional e profissional), adicionais de insalubridade, periculosidade, noturno
e por tempo de servico, horario de trabalho, horas extras, sobreaviso, banco
de horas, horas faltas, repouso semanal remunerado, horario noturno,
beneficios da empresa e de beneficios da Previdéncia Social,

- Normativa 1510: Cartdo Ponto, ponto eletrénico, livro ponto;

- Calculo de folha de pagamento através de software;

- Folha de Pagamento: proventos e descontos; INSS, FGTS, IRRF;

- Férias, periodo aquisitivo, concessivo, férias coletivas, comunicacgao de férias,
calculo, abono pecuniario, 1/3 de férias, férias em dobro, adicionais sobre
férias;

- 13° salario: 1? e 22 parcelas, adicionais, auxilio-doenga, auxilio acidente,
Servico Militar.

- Aviso-Prévio e Rescisao de Contrato: Aviso Prévio Proporcional, redugao da
jornada, calculos, adicionais, anotagbes na CTPS, prazos e homologagdes,
tipos de rescisao, PPR: Periodicidade, calculos, descontos legais, pagamento;

- E-Social: unificar o envio dos dados da empresa, integrar informacdes

previdenciarias, trabalhistas e sociais; RAIS, DIRF, CAGED, GFIP e SEFIP.

- Arquivo e guarda de documentos.

Bibliografia Basica:

COSTA, Armando Casimiro; MARTINS, Melchiades Rodrigo. CLT. Sdo Paulo: Ltr,
2013.

COSTA, Rosania de Lima. Rotinas trabalhistas- Departamento pessoal modelo
de a a z. Sdo Paulo: Cenofisco, 2012.

COSTA, Rosania de Lima. Rotinas Trabalhistas. Sdo Paulo: Cenofisco, 2012.
GONCALES, Gilson. CIt Pratica - Interpretagcdoes para Departamento Pessoal -
Colecao Pratica Trabalhista. Curitiba: Jurua, 2010.

MACHADO, Marisa Abreu. O Departamento de pessoal modelo. Sao Paulo: |0B,
2013.

Bibliografia Complementar:



26

BRASIL; org. Oliveira, Juarez de. CLT — Consolidagao das Leis do Trabalho.
Saraiva, 2010.

COSTA, Rosania de Lima. Rotinas Trabalhistas: Departamento Pessoal modelo
de A a Z. Sdo Paulo: Cenofisco, 2011.

FONSECA, Maria Hemilia. Departamento pessoal - relagdes trabalhistas e

sindicais. Sdo Paulo: Ciéncia Moderna, 2009.

Componente Curricular: Legislacdo Trabalhista

Ementa: Compreender os Direitos sociais. Introdugéo ao Direito do Trabalho. Fontes
do Direito do Trabalho. Principios Constitucionais e Trabalhistas. Contrato de

Trabalho. Normas Regulamentadoras: aspectos juridicos.

Competéncias e habilidades: O componente curricular objetiva capacitar o
estudante para que possa desenvolver o conhecimento e aptiddes criticas no
exercicio profissional com responsabilidade e ética, permitindo-lhe plena
compreensao do Direito do Trabalho, de seus elementos constitutivos, com base na

doutrina e jurisprudéncia em respeito ao seu suporte histérico e constitucional.

Objetos do conhecimento:

- Constituicdo Federal de 1988: Direitos fundamentais. Os direitos sociais.
Principio da dignidade da pessoa humana;

- Evolucdo mundial e no Brasil do Trabalho. Conhecer sobre o Trabalho
Escravo. O trabalho analogo a escravidao;

- Contrato de trabalho. Empregado. Empregador. Conceito.

- Formas de contrato de Trabalho: Contrato por tempo indeterminado. Contrato
por tempo determinado. Contrato de trabalho eventual.Contrato de trabalho
autébnomo. Contrato de experiéncia. Contrato de teletrabalho. Contrato
temporario. Contrato de trabalho intermitente. Contratos especiais de
trabalho: Engenheiros e Arquitetos. Advogados. Jornalistas.Trabalho da

Mulher. Motorista de Caminho. Teletrabalho.
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- Lei de Cotas para Pessoas com Deficiéncia - PCD. Lei 8.213/91; Estatuto da
Pessoa com Deficiéncia (Lei n°® 13.146/2015);

- Cessacao do Contrato de Trabalho: Demissdo sem justa causa. Demissao
com justa causa. Rescisdo Indireta. Rescisdo por comum acordo. Término do
Contrato Temporario; Aposentadoria e Morte do trabalhador.

- Atos discriminatérios no ambiente de trabalho: Artigo 7°, inciso XXX, da
Constituicao Federal e Lei 9.029/1995;

- Jornada de Trabalho. Férias. Aviso Prévio. Estabilidade. Equiparagao salarial.
Remuneragdo. Salario. Adicionais noturno, insalubridade e periculosidade;

- Comissao Interna de Prevencdo de Acidentes e Assédio (CIPA). Lei
14.457/22. Assédio Moral e Assédio Sexual no ambiente de trabalho;

- Fundo de Garantia por Tempo de Servigo. FGTS. Hipoteses legais de saque;

- Aposentadorias e beneficios: tipos, forma, caréncias, contribuicbes e
procedimento. (INSS);

- Beneficiarios da Previdéncia Social. Segurados e Dependentes.

Bibliografia Basica:

BRASIL. Consolidagdo das Leis do Trabalho — CLT. 322 ed. Atual. Sdo Paulo.
Editora: Saraiva, 2024.

BRASIL. (Constituicao 1988). Constituicao da Republica Federativa do Brasil:
promulgada em 05 de outubro de 1988. Disponivel  em:
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm Acesso em: 21 de
agosto de 2024.

MARTINS, Sérgio Pinto. Manual do Direito do Trabalho. 102 edi¢cdo, Editora
Saraiva, 2017.

MIESSA, Elisson; CORREIA, Henrique. Sumulas, Orientagoes, Jurisprudéncias e
Informativo do TST. Editora: Juspodivm, 2013.

NASCIMENTO, Amauri Mascaro. Iniciagao ao Direito do Trabalho. 37 ed., Editora
LTr, Sdo Paulo, 2012.

PEIXOTO, Ulisses Vieira Moreira. Manual Pratico Previdenciario Trabalhista.
Editora: Habermann, 2014.

Bibliografia Complementar:
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DELGADO, Mauricio Coutinho. Curso de Direito do Trabalho: 9, Ed. S&o Paulo:
LTr, 2010.

LENZA, Pedro. Direito Constitucional esquematizado. 14, Ed. Sao Paulo: Saraiva,
2010.

MARTINS, Sérgio Pinto. Fundamentos do Direito da Seguridade Social. 132 ed.
Editora: Atlas, 2014.

SITE do TST - Tribunal Superior do Trabalho. https://www.tst.jus.br/

SITE do TRT4 - Tribunal Regional do Trabalho da 4® Regiao.
https://www.trt4.jus.br/portais/trt4

Componente Curricular: Gestdo de Carreiras e Remuneragao

Ementa: Estudos sobre desenho, descricdo e analise da carreira profissional.
Politicas de remuneragao por salario e beneficios e sua aplicabilidade no contexto

da organizagao e da administracao de recursos humanos.

Competéncias e habilidades: Desenvolver e compreender os diversos subsistemas
e componentes da administracdo de recursos humanos e a sua interdependéncia.

Identificar o processo de administragcdo de cargos, salarios e beneficios e as
possibilidades remuneratérias vinculadas ao desempenho no trabalho, relacionar a

teoria com as praticas organizacionais de gestdo de cargos, salarios e carreiras.

Objetos do conhecimento:
- Conceito de remuneracgao, salario e de beneficios;
- Tipos de salarios
- Novos métodos em remuneracao;
- Beneficios e Beneficios flexiveis;
- Tipos de beneficios sociais;
- Vantagens dos beneficios para a organizacao e colaboradores;
- Remuneracéao e Motivacao
- Gestao de carreira

- Descrigao de cargos.
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Bibliografia Basica:

LEME, Rogerio; HUCZOK, Romeu. Remuneragao -

Cargos, Salarios e Competéncias. S&o Paulo: Qualitymark, 2012.
LOURENCO, Joaquim Carlos. Carreira: Salario, Remuneragao, Cargos E
Funcgoes. Clube de Autores, 2021.

PONTES, Benedito Rodrigues. Administragdo de cargos e salarios: Carreiras e
remuneragao. Sao Paulo. LTr, 2021.

RUZZARIN, Ricardo; SIMIONOVSCHI, Marcelo. Competéncias: uma base para a

governanga corporativa. AGE, 2016.

SOARES, Dulce Helena Penna; DE LIMA DIAS, Maria Sara. Planejamento de

carreira: uma orientagcao para estudantes universitarios. Vetor Editora, 2024.

Bibliografia Complementar:

DUTRA, Joel Souza. Competéncias: conceitos e instrumentos para gestao de
pessoas na empresa moderna. Sao Paulo: Atlas, 2012.

DUTRA, Joel Souza. Gestao de pessoas: modelo, processos, tendéncias e
perspectivas. Sao Paulo: Atlas, 2012.

RUZZARIN, Ricardo; SIMIONOVSCHI, Marcelo. Competéncias: uma base para a

governanga corporativa. AGE, 2016.

Componente Curricular: Gestao de Pessoas Il

Ementa: Estudo da area de Gestao de Pessoas entendendo a Legislagdo e normas.
Implantagdo da seguranga do trabalho com a CIPA e SESMT. PCSMO, PPP.
Equipamentos de protecao individual e coletivo, bem como as principais Normas

Regulamentadoras (NR’s).

Competéncias e habilidades: Desenvolver praticas para preveng¢ao das condi¢des
de saude fisica e mental no trabalho de acordo com a legislagcao vigente, visando a

qualidade de vida dos colaboradores.
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Objetos do conhecimento:

- Legislagao e normas regulamentadoras;

- Principais Normas Regulamentadoras - NR’s;

- Gestdo da qualidade - Ferramentas da Qualidade, Processo de melhoria
continua e de inovagao - ciclo PDCA; MASP - Metodologia de analise e
solucao de problemas;

- Programas: PCSMO, PPP; Orgaos: SESMT, CIPA, SIPAT:

- Terceirizagao;

- Local de trabalho;

- Higiene no trabalho;

- Seguranca no trabalho;

- EPI'sE EPC’s;

- Politicas de Gestao de Pessoas;

- Qualidade de vida no trabalho.

Bibliografia Basica:

DE OLIVEIRA, Marcos Alberto. Saude, seguranga do trabalho e meio ambiente.
Editora Senac Sao Paulo, 2022.

FREITAS, Luis Conceicdo. Manual de seguranga e saude do trabalho. Silabo,
2016.

GUERIN, Francois; KERGUELEN, Alan; LAVILLE, Antoine. Compreender o
trabalho para transforma-lo: a pratica da ergonomia. Editora Blucher, 2021.

[IDA, Itiro; BUARQUE, L. I. A. Ergonomia: projeto e produgdo. Editora Blucher,
2021.

JUNIOR, Isnard Marshall et al. Gestao da qualidade e processos. Editora FGV,
2021.

REGO, Arménio et al. Manual de gestao de pessoas e do capital humano. Lisboa:
Edic¢des Silabo, 2015.

SALIBA, Tuffi Messias; PAGANO, Sofia C. Reis Saliba. Legislagdo de seguranga,
acidente do trabalho e saude do trabalhador. LTr Editora, 2018.

Bibliografia Complementar:
CHIAVENATO, Idalberto. Remuneragao, beneficios e relagées de trabalho: com

reter talentos na organizagao. Barueri, Sdo Paulo, Manole, 2009.
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4.3 ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO

O Estagio Supervisionado tem duragdo de 200 horas. O estagio pode ser
realizado durante o ultimo médulo ou apdés a sua conclusdo, respeitando a
Legislagdo. O estudante ndo pode exceder o periodo de quatro anos entre o inicio
do curso e o0 seu término, caracterizado pela entrega do Relatério de Estagio
Supervisionado.

O Estagio somente pode ser realizado em organizag¢des publicas, privadas,
governamentais ou nao governamentais que tenham condi¢cées de proporcionar ao
estudante experiéncia profissional em situagao real de trabalho, em empresa ou
instituicdo que atue na mesma area do curso ou em area afim.

A avaliagdo do Estagio é realizada através da andlise dos seguintes
instrumentos:

Relatério das atividades e Ficha de Autoavaliagao do Estagiario;

Boletins de avaliagcdo do Estagiario e relatorios das observagdes dos
supervisores de Estagio, por ocasidao das visitas aos locais de realizagdo do Estagio.

Relatério de avaliagdo da empresa concedente do estagio.

No caso do estagio ser realizado concomitante ao ultimo moddulo, sé tera
validade se o estudante obtiver aprovacdo em todos os seus componentes
curriculares.

O estudante que comprovar exercicio profissional, por dois ou mais anos,
correspondente ao perfil do técnico na area a fim de sua formacéao, podera requerer

dispensa do cumprimento da carga total do Estagio Profissional Obrigatério,

mediante avaliagéo realizada pela escola.
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No momento da abertura do processo junto a Comissdo de Estagio da
Escola, o estudante recebera as datas inicial e final do seu periodo de estagio. O
estudante tera 30 (trinta) dias apds a data final, para completar e entregar o relatério.
Em caso de atraso, s6 podera entregar apds a avaliagdo da comissao de estagio,
sujeito a aprovacdo ou nao, e com a rubrica do Coordenador do Curso e/ou da
Comisséao de Estagio.

Se houver necessidade de refazer o relatério, o estudante tera um prazo de
10 (dez) dias para reformula-lo e entrega-lo novamente para a Comissao de Estagio.

Para aprovagdo no Estagio realizado, o estudante devera ser considerado
APTO

(A).

Casos especiais sdo avaliados por uma Comissao Permanente de Estagio

junto a coordenagao pedagogica.

5. CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTOS E
EXPERIENCIAS ANTERIORES
5.1 APROVEITAMENTO DE CONHECIMENTOS E EXPERIENCIAS ANTERIORES

A escola aproveita conhecimentos e experiéncias anteriores, desde que
diretamente relacionados com o perfil profissional de conclusdo da respectiva
qualificacao ou habilitagao profissional, adquiridos:

- em qualificagbes profissionais e etapas ou modulos de nivel técnico,
regularmente concluidos em outros cursos de Educacgao Profissional
Técnica de Nivel Médio;

- em Cursos destinados a formagao inicial e continuada ou qualificagéao
profissional de, no minimo, 160 horas de duragao, mediante avaliagao
do estudante;

- em outros cursos de Educacao Profissional, inclusive no trabalho, por
meios informais, mediante avaliagcao do estudante;

- por reconhecimento, em processos formais de certificacdo
profissional, realizado em instituicido devidamente credenciada pelo
orgao normativo do respectivo sistema de ensino ou no ambito de
sistemas nacionais de certificacado profissional.

O aproveitamento de estudos e de conhecimentos anteriores deve ser
solicitado através de requerimento, protocolado na Secretaria da Escola. Para

confirmar este aproveitamento, uma equipe formada pela Equipe Pedagdgica e
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equipe docente, realiza uma avaliacdo do estudante, devendo utilizar-se de
instrumentos, de acordo com a necessidade de cada situacdo. No caso de
confirmagdo do conhecimento ou experiéncia o estudante é dispensado do

Componente Curricular correspondente.

6. CRITERIOS E PROCEDIMENTOS DE AVALIACAO
6.1 AVALIACAO DO ESTUDANTE

A avaliagdo é um processo continuo e cumulativo e considera a articulagéo
entre os conhecimentos (saberes), as habilidades (saber fazer), as atitudes do
estudante (saber ser) e o perfil de conclusao do curso.

A expressao do resultado € assim descrita:

A= APTO: Desenvolveu satisfatoriamente as competéncias do curso.

NA= NAO APTO: N3o desenvolveu satisfatoriamente as competéncias do curso.

Se o estudante for considerado nao apto nas avaliagbes previstas em cada
componente curricular, devera realizar atividades com o intuito de recuperar as
competéncias/habilidades ainda nao assimiladas. As atividades - que podem ser
constituidas por leituras, pesquisas, trabalhos, provas praticas e avaliacbes - de
recuperacao poderdo ser realizadas em sala de aula ou em horario extraclasse. No
segundo caso, também podera ser utilizada a ferramenta do Ambiente Virtual de

Aprendizagem.

7. BIBLIOTECA, INSTALACOES E EQUIPAMENTOS
7.1 BIBLIOTECA
7.1.1 ACERVO BIBLIOGRAFICO DA FORMAGAO PROFISSIONAL
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Quant. Titulo Autor Ano
01 Moderna Gramatica Portuguesa BECHARA, Evanildo 2009
01 O novo acordo ortografico da SILVA, Mauricio 2009

lingua portuguesa: o que muda,
0 que ndo muda
01 Comunicagcao empresarial SILVEIRA, 2011
Elisabeth;
MURASHIMA, Mary
01 Redacao Oficial: normas e KASPARY, Adalberto J. 2007
modelos.
Complementar
01 Como falar corretamente e 9 POLITO, Reinaldo 2006
inibicdes §
01 Redacao: qualidade SILVA, Lain 2005
comunicacao escrita. { Andrade e
01 Usos da linguagem: problemas e VANOYE, Francis 2007
técnicas na producao oral e
escrita.
Etica e Cidadania Organizacional
Quant Titulo Autor Ano
01 Dinémica das relagdes CRIVELARO, Rafael;l 2010
interpessoais TAKAMORI, Jorge
01 Valores Humanos — Colecéo Etica MORAES, Maria 2005
e Cidadania, Soledade da Costa
01 . Relagbes humanas: psicologia MINICUCCI, 2011
das relagoes interpessoais. Agostinho.
01 . Motivagao: desperte o que ha de SILVERSTEIN, Barry 2009
melhor em sua equipe..
. Relagbes humanas: psicologia
01 das relagdes interpessoais. Sao MINICUCCI, Agostinho 2011
Paulo: Atlas
TONET, Helena; REIS,
01 Desenvolvimento de equipes. FGV| Ana Maria V.; BECKR Jr, 2009
Luiz Carlos;
COSTA, Maria
Eugenia B.
Complementar:
01 CURY, Augusto. 2010
01 |Inteligéncia Emocional: a teoria GOLEMAN, Daniel. 2001
revolucionaria que define o que € ser
01 Psicologia do trabalho LIMONGI-FRANCA, 2008

psicossomatica, valores e praticas
organizacionais.

Ana Cristina.
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01 Tempo: estabeleca prioridades e HOOVER, John 2009
torne sua equipe mais produtiva.
Administragao
Quant Titulo Autor Ano
01 Introdugdo a Administragao OLIVEIRA, Djalma de 2009
Pinho R. de.
01 Teoria Geral da Administragao OLIVEIRA, Djalma e 2009
Pinho R. de.
01 Apoio administrativo: SENAC 2010
conhecimentos
basicos.
01 Administracédo e Planejamento SERTEK, Paulo 2009
Estratégico
Complementar:
01 Administracéo Estratégica: FERNANDES, Bruno| 2005
dacompeténcia empreendedora H.R
a
avaliacdo de desempenho
Os quatro segredos do sucesso:
01 tudo o que vocé precisa saber sobre MAXWELL, John C. 2008
lideranca, capacitacao, atitude e
relacionamento
01 Cultura organizacional e Lideranga SCHEIN, Edgar H. 2009
Informatica Aplicada
Quant. Titulo Autor Ano
01 Informatica - Microsoft office word | ALVES, William Pereira. 2012
2010 e Microsoft office excel
01 Informatica -  terminologia A SILVA, Mario | 2012
Windows 7 — internet seguranca - Gomes
Excel 2010 - Word 2010
Complementar:
01 Sistemas Operacionais DEITEL, H.M. 2005
01 E-RH em um ambiente global e SILVA, Roberto Ferreira 2010
multicultural Lima.
Pesquisa Aplicada
Quant Titulo Autor Ano
01 Metodologia de pesquisa HERNANDEZ 2013
SAMPIERI, Roberto;
FERNANDEZ COLLADO,

Carlos; BAPTISTA
LUCIO, Maria del Pilar.
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01 Metodologia do trabalho cientifico LAKATOS, Eva Maria. 2013
01 Como elaborar projetos de GIL, Antdnio Carlos et al. | 2002
pesquisa
01 Métodos e técnicas de pesquisa GIL, Antonio Carlos. 2008
social.
Matematica Financeira
Quant. Titulo Autor Ano
01 Matematica Instrumental BOTINI, Joana, 2008
BARRACA, Renato.
01 Matematica financeira — Teoria. CESAR, Benjamin 2012
01 Matematica Financeira - MENDONCA, Luis 2011
Série Gestao Empresarial Geraldo; BOGGISS,
George Joseph.
Complementar
01 Matematica Financeira Facil. CRESPO, Antonio A. 2010
01 Matematica Financeira para MARIANO, Fabricio. 2011
CcoNncursos
Gestao de Pessoas |
Quant. ([Titulo Autor Ano
01 |Iniciagdo a administracdo delCHIAVENATO, Idalberto. [2010
recursos
humanos
01 |Gestdo de pessoas: o novo papellCHIAVENATO, Idalberto. [2010
dos recursos humanos nas
organizacoes.
01 |Gerenciando com as pessoas: [CHIAVENATO, Idalberto. [2005
transformando o executivo em um
excelente gestor de pessoas.
01 |Recursos Humanos: o CHIAVENATO, Idalberto. 2008
capital
humano das organizacoes.
01 |Cultura Organizacional. DIAS, Reinaldo. 2012
01 |Competéncias: conceitos e |DUTRA, Joel Souza. 2012
instrumentos para gestao de pessoas
na empresa moderna.
01 |Gestao Estratégica de Pessoas. \/arios 2010
Complementar:
01 |Endomarketing inteligente: a [COSTA, Daniel. 2010
empresa pensada de dentro para
fora.
01 |Gestao de pessoas: DUTRA, Joel Souza. 2012

modelo,




processos, tendéncias e
perspectivas.
Gestdo de Pessoas: praticas|FISCHER, AndrélL;
01 |modernas e transformacdo nas|DUTRA, Joel Souza;)2010
organizagoes. AMORIM, Wilson A. C.
de
01 |Administracao de Recursos [PEARSON, Academia. 2011
Humanos.
01 |Cultura organizacional e Lideranga |SCHEIN, Edgar H. 2012
01 |Forca da Cultura Organizacional nas |Varios. 2012
Empresas Globais
01 |Gestao de Pessoas \/arios 2009
Treinamento e Desenvolvimento
Quant. Titulo Autor Ano
01 Treinamento e Desenvolvimento de CHIAVENATO, 2008
Recursos Humanos Idalberto.
01 Gestao de Pessoas: o novo papel CHIAVENATO, 2010
dos recursos humanos nas Idalberto
organizacdes
01 Treinamento e Desenvolvimento | MORAES, Marcia Vilma 2011
- Educagao Corporativa G.
Complementar:
01 Gerenciando com as CHIAVENATO, 2005
pessoas: Idalberto.
transformando o executivo em um
excelente gestor de pessoas
Avaliacdo de Desempenho
Quant | Titulo Autor Ano
01 Uma Maneira FRANCISCOFILHO, 2008
Descomplicada de Eqildo.
Fazer Avaliacdo de Desempenho.

01 Avaliagcao de Desempenho. LEANDRO, Ana Maria. 2009
01 Avaliagao de desempenho | MARRAS, Jean Pierre; | 2012
humano. GONZAGA, Marilia Lima

E Silva.
Complementar:
01 Gestao de Pessoas: o novo papel | CHIAVENATO, 2010
dos recursos humanos nas | Idalberto.
organizacoes.
Rotinas de Departamento Pessoal
| Quant. | Titulo Autor | Ano
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01 CLT COSTA, Armando 2010
Casimiro; MARTINS,
Melchiades Rodrigo.

01 Rotinas trabalhistas- COSTA, Rosania de 2013
Departamento Lima

pessoal modelode aaz

01 Rotinas Trabalhistas COSTA, Rosania 2012

de Lima

01 Clt Pratica - Interpretacdes GONCALES, Gilson 2012
para
Departamento Pessoal -

Colecao Pratica Trabalhista
01 O departamento pessoal de modelo| MACHADO, Marisa Abreu| 2013
Complementar:
01 CLT — Consolidacédo das Leis do BRASIL; org. Oliveira, 2010
Trabalho. Juarez de.

01 Rotinas Trabalhistas: Departamento| COSTA, Rosania 2011
Pessoal modelo de AaZ. de Lima.

01 Departamento pessoal Relagdes [FONSECA, Maria Hemilia 2009
trabalhistas e sindicais.

Legislagao Trabalhista
Quant. Titulo Autor Ano
01 Consolidagao das Leis Trabalhistas| COSTA, Armando 2013
- CLT. Casimiro; MARTINS,
Melchiades Rodrigo

01 Departamento pessoal Relagbes FONSECA, Maria Hemilia | 2009
trabalhistas e sindicais.

01 Direito ao trabalho - um direito FONSECA, Maria
fundamental no ordenamento Hemilia.
juridico brasileiro.

01 Manual Pratico da Previdéncia OLIVEIRA, Aristeu de. 2009
Social

01 Manual de Pratica Trabalhista. OLIVEIRA, Aristeu de. 2011

Complementar:

01 CLT - Consolidacéo das Leis do BRASIL; org. Oliveira, 2010
Trabalho. Juarez de.

01 Relagdes Sindicais e Negociagbes | CHOHFI, Thiago; 2011
Trabalhistas CHOHFI, Marcelo C
Constituicdo da Republica SENADO FEDERAL.:

01 Federativa do Brasil de 1988. secretaria especial de 2005
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| editoracdo e publicacées. |

Gestao de Carreira e Remuneragao

Quant. Titulo Autor Ano
01 Remuneracgao, beneficios e CHIAVENATO, 2009
relagdes de trabalho: como reter Idalberto.
talentos na
organizacao.
01 Remuneragao - Cargos, Salarios e LEME, Rogerio; 2012
Competéncias. HUCZOK, Romeu
01 Administragédo de cargos e PONTES, Benedito 2011
salarios Rodrigues
Complementar:
01 Competéncias: conceitos e DUTRA, Joel Souza 2012
instrumentos para gestédo de
pessoas na empresa moderna
01 Gestao de pessoas: modelo, DUTRA, Joel Souza 2012
processos, tendéncias e
perspectivas
Gestéo de Pessoas I
Quant | Titulo Autor Ano
01 Saude, seguranca do trabalho e DE OLIVEIRA, Marcos 2022
meio ambiente. Alberto.
01 Manual de seguranca e saude do FREITAS, Luis Conceig¢ao. | 2016
trabalho.
01 Compreender o trabalho para GUERIN, Francois; 2021
transforma-lo: a pratica da KERGUELEN, Alan;
ergonomia. LAVILLE, Antoine.
01 Remuneracgao, beneficios e CHIAVENATO, Idalberto. 2009
relagdes de trabalho: com reter
talentos na organizacao.

Sites oficiais sugeridos para pesquisas

www.planalto.gov.br
www.crcrs.org.br

WWWw.mpas.gov.br

WWW.Inss.gov.br

www.mte.gov.br



http://www.planalto.gov.br/
http://www.crcrs.org.br/
http://www.mpas.gov.br/
http://www.inss.gov.br/
http://www.mte.gov.br/
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7.2 INSTALAGOES E EQUIPAMENTOS

Instalagao: Auditério

Equipamentos Quantidade
Cadeira estofada 100
Data- show fixo 01
Suporte para Bandeiras 01
Bandeiras 04
Mesa retangular 01
Pulpito de acrilico 01
Ventilador de teto 02
Ventilador de parede 01
Split 02
Microfone 02
Aparelho de som com pedestal 02
Pedestal para microfone 01
Quadro branco mével 01
Extintor de incéndio 01

Instalacao: Sala dos Professores (as)

Equipamentos Quantidade
Mesa retangular 03
Cadeira estofada 15
Poltrona estofada preta 02
Balcao de granito com pia 01
Mural 02
Armario escaninho de madeira 01
Armario em MDF 02
Extintor de incéndio 01
Geladeira 01
Micro-ondas 01

Instalagao: Sala de Coordenagao de Cursos Técnicos

Equipamentos Quantidade
Mesa para professor 04
Cadeira estofada 04
Quadro magnético 01
Estante de ago 02
Extintor de incéndio 01

Instalacao: Sala de Aula 1
Equipamentos Quantidade
Classe de estudante 20
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Cadeira 20
Quadro magnético 01
Mesa de professor 01
Cadeira Estofada 01
Split 01
Extintor de incéndio 01
Projetor portatil 01

Instalacao: Sala de Aula 2

Equipamentos Quantidade
Classe de estudante 20
Cadeira 20
Quadro magnético 01
Mesa de professor 01
Cadeira estofada 01
Split 01
Extintor de incéndio 01
Projetor portatil 01

Instalacao: Sala de Aula 3

Equipamentos Quantidade
Classe de estudante 25
Cadeira 25
Quadro magnético 01
Mesa de professor 01
Cadeira estofada 01
Extintor de incéndio 01
Split 01
Projetor portatil 01

Instalacao: Sala de Aula 4

Equipamentos Quantidade
Classe de estudante 30
Cadeira 30
Quadro magnético 01
Mesa de professor 01
Cadeira estofada 01
Extintor de incéndio 01
Split 01
Projetor portatil 01

Instalacdo: Sala de Aula 5

Equipamentos Quantidade
Classe de estudante 30
Cadeira 30
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Quadro magnético 01
Mesa de professor 01
Cadeira estofada 01
Extintor de incéndio 01
Split 01
Projetor fixo 01

Instalacao: Sala de Aula 6

Equipamentos Quantidade
Classe de estudante 30
Cadeira 30
Quadro magnético 01
Mesa de professor 01
Cadeira estofada 01
Extintor de incéndio 01
Split 01
Projetor fixo 01

Instalacao: Sala de Aula 7

Equipamentos Quantidade
Classe de estudante 30
Cadeira 30
Quadro magnético 01
Mesa de professor 01
Cadeira estofada 01
Extintor de incéndio 01
Split 01
Projetor fixo 01

Instalacao: Sala de Aula 8

Equipamentos Quantidade
Classe de estudante 15
Cadeira 15
Quadro magnético 01
Mesa de professor 01
Cadeira estofada 01
Extintor de incéndio 01
Split 01
Projetor fixo 01

Instalacao: Sala de Estudos 01

Equipamentos Quantidade
Mesa retangular grande 01
Cadeira 05
Quadro magnético 01
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Armario 01
Split 01
Extintor de incéndio 01
Instalacao: Biblioteca

Equipamentos Quantidade
Mesa para bibliotecaria 01
Cadeira estofada 20
Armario padrao duas portas 01
Computador para bibliotecaria 01
Computador para pesquisa 05
Mesa quadrada para oito pessoas 02
Mesa para computador 05
Estante de aco para Trabalhos de Conclusao 02
Impressora 01
Estabilizador 01
Estante de madeira para livros 04
Split 01
Balcdo MDF 01
Extintor de incéndio 01

Instalacao: Laboratério de Informatica Basica

Equipamentos Quantidade
Armario em MDF 03
Computador 20
Ar-condicionado 30.000Btus 01
Cadeira para digitador 21
Impressora laser 01
Mesa para impressora 01
Mesa para microcomputador 20
Mesa para professor 01
Suporte de teto universal para projetor multimidia 01
Extintor de incéndio 01
Software

Instalagdo: Sanitarios

Equipamentos Quantidade
Sanitario para professores e funcionarios 01
Sanitario para estudantes (masculino) com acessibilidade 01
Sanitario para alunas (feminino) com acessibilidade 01
Sanitario para alunas (feminino) 01
Extintor de incéndio 01
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Equipamentos

Equipamentos Quantidade
Chromebooks 30
8. PERFIL DO PESSOAL DOCENTE E TECNICO
8.1 PESSOAL TECNICO ADMINISTRATIVO
Funcao Nome Formacao

Direcao

Claudia Maria Barth Petter

Licenciatura em Biologia;
Especializagdo em
Supervisao e Gestao
Educacional;

Mestrado em Ensino de
Ciéncias e Matematica;
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Doutora em Ensenanza de
Las Ciencias.

Vice-direcao

Ariani Jussara Dalmoro

Licenciatura em
Matematica;
Especializagdo Ensino da
Matematica.

Supervisao Escolar

Denise Imelda Muller
Bordignon

Licenciatura em Letras
Portugués/Inglés;
Especializagdo em Lingua
Inglesa; Especializagdo em
Comunicacao;
Especializacdo em Gestao
Educacional.

Supervisao Escolar

Valmir Barbosa

Licenciatura em Letras
Portugués; Especializagao
em Linguagens e suas
Tecnologias; Especializagéo
em Supervisao Escolar.

Orientagao Educacional

Marlete Noeci de Castro
Kohler

Pedagogia; Especializagao
em Supervisao Escolar.

Coordenacao Curso
Técnico em Recursos
Humanos

Maria Lizete de Azevedo

Bacharel em Ciéncias
Econbémicas
Especializacdo em
Administragcéao Estratégica
com énfase em Gestao da
Qualidade Total
Especializacdo em
Metodologias Inovadoras
na Educacédo — EAD
Formagéo Pedagogica
Docente

Secretaria Marisa Sebastiana Brisola |Tecnélogo em Secretariado;
dos Santos Técnico em Edificacdes;
Secretario Marco Aurélio Wermann Mestre em Memorias

Culturais e Bens Sociais.

Agente Educacional |

Cinara Valentina Machado
Marques

Ensino Médio.

Agente Educacional |

Jorge Renato de Miranda

Bilhar

Ensino Médio.

8.2 PESSOAL DOCENTE

DOCENTE| COMPONENTES GRADUAGAO FORMAGAO OBS
CURRICULARES PEDAGOGICA
CURSO CONCLUSAO [ CURS |CONCLUSAO
(®)
Cassiane Etica e Cidadania Bacharel em 1999 Sim 2018
Berti Organizacional Ciéncias
Legislacdo Juridicas e
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Trabalhista Sociais
Pesquisa Aplica Especializaca 2009
o
em Interesses
Difusos e
Coletivos 2018
Especializaca
o]
em Docéncia
no Ensino
Superior
Elivelton Gestao e Bacharel em 2015 Sim 2020
Cavalheiro | Empreendedorism | Administragéo
dos o]
Santos Mestrando em Cursando
Gestao de
Empresas
Maria Gestao de Bacharel em 1992 Sim 2006
Lizete de Pessoas | Ciéncias
Azevedo Econbmicas
Treinamento e Especializaga
Desenvolvimento oem
Administracao
Avaliagéo de Estratégica 1995
Desempenho com énfase
em Gestdo da
Gestdo de Qualidade
Carreiras e Total
Remuneracao Especializaca
oem
Gestéo de Metodologias 2006
Pessoas Il Inovadoras na
Educacgao —
EAD
Formacéao
Pedagdgica
Docente
Karin Dickel Gestao e Bacharel em 2004 Sim 2010
Empreendedorism | Administragao
o
Especialista
em Gestao 2007
Estratégia de
Pessoas
Licenciatura
Letras: 2020
Portugués/
Inglés
Roger Portugués Licenciatura 2019 Sim 2019
Sullivan Instrumental em Letras
Faleiro
Eduardo Matematica Engenharia 2014 Sim 2020
de Sa Financeira Mecanica
Bueno Mestrado em
Nébrega Modelagem
Matematica 2020
Willian Informatica Bacharel em 2016 Sim 2021
Ramos da Aplicada Sistemas de
Silva Informacao
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Formacgéo
Pedagodgica
de
Professores
nao
Licenciados
das Escolas
Profissionais

9. CERTIFICADOS E DIPLOMAS

A Escola confere Diploma de Técnico em Recursos Humanos no Eixo
Tecnoldgico: Gestao e Negdcios, ao estudante que conclui o Curso, realiza o Estagio
Curricular Supervisionado Obrigatério e comprova Conclusao do Ensino Médio.

Ao estudante que concluir o Mddulo |, correspondente a Habilitagao
Profissional, sera conferido o Certificado de Qualificagdo Profissional em Assistente
Administrativo.

Ao estudante que concluir os Mddulos Il e lll, correspondente a Habilitagao
Profissional, sera conferido o Certificado de Qualificacdo Profissional em Assistente
de Recursos Humanos.

Ao estudante que nao realizar o Estagio Curricular Supervisionado serao
concedidos somente os certificados de Qualificacao Profissional referentes aos
Modulos nos quais obteve éxito.

O Histérico Escolar acompanha o Diploma explicitando as competéncias
constantes no Perfil Profissional de Conclusao.

Para o estudante com necessidades especiais sera expedido, quando for o
caso, Certificado de Conclusdo de Terminalidade Especifica, acompanhado de
Parecer Descritivo.

O Certificado de Qualificagdo Profissional em Recursos Humanos &
conferido ao estudante que concluir o Curso e nado comprovar a conclusao do Ensino
Médio.

O prazo maximo para a integralizagao do curso € de trés anos.
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em absorver a clientela egressa desta Escola Profissional, colocando a disposi¢cao
suas instalagdes e equipamentos para as atividades a serem realizadas no decorrer
do curso. No tocante as empresas e industrias que poderao dar suporte ao curso -
em especial nos estagios supervisionados obrigatorios - destacam-se, a seguir

aquelas com as quais o educandario ja firmou parcerias. Os documentos

COMPROMISSO DA COMUNIDADE COM A ESCOLA

As instituicdes locais e regionais firmam parcerias e apresentam interesse

comprobatdrios destas parcerias encontram-se arquivados na escola.

Empresa Quantidade de Vagas
1) Morelli Comércio de Materiais de Construcao 02
2) Tekhton Arquitetura - Projetos e Construcao 01
LTDA
3) Thomas Horn Arquitetura, Planejamento e 01
Construcdo LTDA
4) LH Arquitetura 01
5) Launer Quimica Industria e Comércio LTDA 01
6) C. L. Rodrigues Fachini Eireli 01
7) Construtora Zagonel LTDA 01
8) Fatima Rodrigues Scheeren Arquitetura 02
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