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CURSO TECNICO

Eixo Tecnolégico: Gestao e Negdcios

Denominac¢io do Curso: Curso Técnico de Nivel Médio em Recursos Humanos na
Forma Subsequente, na modalidade a distancia.

Habilitacdo: Técnico em Recursos Humanos

Turno de Funcionamento: Vespertino e Noturno

Numeros de vagas por turma: 80 vagas

Forma: Subsequente ao Ensino Médio

Modalidade: A distancia

Regime: Modular

Integralizacdo Curricular: 03 médulos

Total de horas do Curso:1.060 horas (mddulos hora-aula de 60 minutos)

Horas de Aula: 1.060 horas (mddulos hora-aula de 60 minutos)

Estagio e/ou Projeto: 200 horas

Pratica Profissional Atividades Complementares: 50horas

Total da Pratica Profissional: 250 horas

Coordenador (a) do Curso: Glaucia Maximin Mendes
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1. JUSTIFICATIVA

O Instituto Federal, de acordo com a lei de sua criagdo, é uma instituicdo de
educagdo superior, basica e profissional, pluricurricular e multicampi, especializada na
oferta de educacdo profissional e tecnoldgica nas diferentes modalidades de ensino. Busca,
desta forma, promover a educagdo profissional, cientifica e tecnoldgica, por meio do
ensino, pesquisa, extensao, pos-graduagdo e inovacdo, com foco na formacdo de cidaddos
criticos, autonomos e empreendedores, comprometidos com o desenvolvimento sustentavel
em consonancia com as caracteristicas regionais.

O estado do Amapa se destaca por localizar-se em uma regidao emergente no Brasil,
a amazonica. O Amapda passou e vem passando por um processo de migracdo bastante
acentuado. Isso fica evidente quando as empresas buscam profissionais de outras regides do

pais para comporem o seu quadro de funciondrios.

Dentre os municipios pertencentes ao Estado do Amap4, destaca-se o municipio de
Pedra Branca do Amapari, que foi criado em 1° de maio de 1992 e tem suas origens ligadas
a exploracdo de ouro pelos Samaracds, uma tribo primitiva da Guiana Francesa. Foi
elevado a categoria de municipio com a denominagao de Pedra Branca do Amapari pela Lei
Estadual N.° 08, de 01/05/1992 (IBGE, 2010).

Por volta de 1946, com a descoberta do minério de manganés na regido, mais
especificamente em Serra do Navio, o dificil acesso a esta localidade e as constantes
viagens de avido possibilitaram um dos pilotos avistar uma enorme pedra no rio Amapari
que passou a ser utilizada como ponto de referéncia. Esta, por ser de tamanho consideravel
e de coloracao branca, passou a ser o marco indicador da mina. Dai o nome Pedra Branca
(TOSTES, 2012).

Para Tostes (2012), a outra versdo para a criagdo do nome Pedra Branca do Amapari
advém da exploracdo do ouro pelos Samaracds, negros da Guiana Francesa que, no intuito
de demarcar os caminhos por onde haviam passado, tanto para orientar o seu trajeto, como
o de outros interessados na atividade de garimpagem, utilizavam-se das pedras brancas dos
rios.

De acordo com o censo populacional do IBGE (2010), sua populacdo € composta

por 10.772habitantes (hab.), situados em uma unidade territorial de 9.625, 214 km® e
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densidade demogréfica de 1,13 hab/km?’ sendo que 4.803 pessoas estdo na drea rural e
5.970 na 4rea urbana. Foi um dos municipios com a maior taxa de crescimento
populacional do estado do Amapd, considerando que seus limites territoriais sdo o
municipio de Oiapoque a norte, Serra do Navio a leste, Porto Grande a sudeste, Mazagdo a

sul e Laranjal do Jari a oeste.

O desenvolvimento de Pedra Branca do Amapari esteve ligado a histéria de
garimpagem no rio Cupixi e a ferrovia Santana/Serra. Outros aspectos ligados ao
crescimento desse municipio situam-se na expansao de suas fronteiras agropecudrias e na
prépria ampliagdo da exploracdo mineral, destacando-se o papel da Perimetral Norte, eixo
de dinamiza¢do do municipio. Contudo, de acordo com Tostes (2012) este apresenta um

quadro desfavorédvel em relacdo a qualidade de vida urbana.

O resultado do ultimo censo demonstra elevados indices de problemas urbanos. A
pressdo social é outro problema que vem se acentuando, assim como as precdrias condicdes
habitacionais. Para Tostes (2012), ndo se conhece atividade turistica significativa, apesar de
0 municipio possuir um territério cheio de riquezas naturais e belezas cénicas que
permanecem ainda como recursos potenciais para o turismo. O potencial pesqueiro do
municipio € apontado por todos como alternativa bastante comum para este e alguns outros
municipios pequenos.

Atualmente a mineradora australiana Beadell Rosources atua na localidade e iniciou
suas operagdes na mina em 2012, quando foram concluidas as estruturas de instalacdo, o
que a tornou a terceira maior mina de exploracdo de ouro do Brasil. A referida empresa
anunciou ter encontrado mais uma area com ouro de alto teor na mina Tucano, em Pedra
Branca do Amapari, a 283 quildometros de Macapd, o que de certa forma pode vir a
representar um eixo de oportunidades para o municipio em termos de desenvolvimento e
geracdo de emprego e renda.

O processo de inovacdo industrial permitiu que a educagdo profissionalizante
ganhasse énfase em grande parte do mundo. Além disso, o Brasil, apds a segunda guerra
mundial, posicionou, de maneira mais apropriada, as indudstrias nacionais no cendrio do
mercado mundial. Esses acontecimentos exigiram melhor qualificacdo dos profissionais
que passaram a lidar com maquinas e equipamentos inovadores para a época.

No século XX, a partir da década de 80, as politicas publicas brasileiras foram

conquistadas e consolidadas, principalmente, com o protagonismo popular somado a
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reabertura democratica na mesma época. Tudo isso gerou expectativas de melhorias na
qualidade de vida da populacdo. Essa peculiaridade foi alcangada através do acesso a
educagdo. Destarte, as politicas educacionais precisaram passar por um longo e continuo
periodo de revisdo e inovagdo. Nesse processo, incluiu-se a educacdo técnica
profissionalizante.

A crescente importancia da gestdo, em vdrias esferas das atividades humanas
(social, politica, econdmica, ambiental, cultural, entre outras), traz consigo a exigéncia da
capacitacdo profissional para o setor, sobretudo, porque existe a necessidade de que as
relacOes entre as pessoas € as organizagdes sejam harmoniosas e coerentes com o convivio
interpessoal sadio no ambiente de trabalho de todas as institui¢des.

Assim, ao considerarmos o conjunto de exigéncias do mercado de trabalho,
percebeu-se a evidente lacuna de profissionais competentes, que sejam capazes de realizar
o seu “oficio” associado a sensibilidade das mudancas. Precisam, também, apresentar
disposicdo para aprender e, consequentemente, contribuir para o préprio aperfeicoamento
continuo. Essa demanda € perceptivel devido ao grande investimento das empresas na
capacitacdo profissional de seus quadros funcionais. Diante de tal contexto, o Instituto
Federal do Amapa - Centro de Referéncia em EaD de Pedra Branca do Amapari - emergiu
para fortalecer e consolidar a cultura da educagdo profissional do municipio.

Assim, sendo feito um breve diagndstico junto as empresas e aos 6rgaos publicos
atuantes em Pedra Branca do Amapari, bem como a andlise dos resultados da audiéncia
publica realizada antes do inicio das atividades da institui¢do no ja referido municipio,
permitiu ratificar a imensa necessidade de ofertar cursos do eixo de gestdo e negdcios.
Sendo que os mesmos estdo diretamente ligados as relagdes econdmicas, quer seja na
iniciativa privada ou na esfera do setor publico. Por essa razdo, os profissionais dessa drea
devem estar presentes em todo o setor produtivo para conferir visibilidade e corroborar o
grau de relevancia dessa especialidade profissional.

O Instituto Federal do Amapa, Centro de Referéncia em EaD de Pedra Branca do
Amapari, ofertard o Curso Técnico em Recursos Humanos na forma subsequente, ao levar
em consideracdo os resultados da audiéncia publica, a andlise do mercado de trabalho e o
que esté disposto na Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988, a qual diz que
“a educagdo € um direito de todos”, bem como o que ressalta a Lei de Diretrizes e Bases da
Educagdo Nacional (LDBEN) n°® 9.394/1996, que estabelece as prerrogativas legais para a

educagdo técnica profissionalizante.
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O curso técnico em Recursos Humanos na forma subsequente € do eixo tecnoldgico
gestdo e negocios e desponta, neste novo século, como uma das mais importantes
profissdes dentro das organizagdes publicas e privadas. Assim, o bom desempenho desse
profissional contabiliza lucros e economia para as institui¢des publicas e privadas.

Diante do exposto, o Instituto Federal do Amapa tem como objetivo formar pessoas
capazes de lidar com o avanc¢o da sociedade, do mundo do trabalho, da ciéncia e da
tecnologia.

A juncdo da educacdo profissional com os setores produtivos e Orgdos publicos
diversos, oportuniza aos educandos do Curso Técnico em Recursos Humanos na forma
Subsequente vivenciar as praticas concretas de mercado.

Neste contexto, o Instituto Federal do Amap4d, na drea de Recursos Humanos,
promovera a capacitagdo técnica, habilidades, competéncias e qualificagdes indispensaveis
para que os profissionais se posicionem adequadamente no mercado de trabalho.
Acrescenta-se a essas caracteristicas basicas e essenciais nao s6 a sensibilidade para atender
os desejos e as necessidades das organizacdes e da sociedade, mas também o cuidado pela
preservacdo e seguranga no ambiente de trabalho.

Portanto, o Instituto Federal do Amapa — Centro de Referéncia em EaD de Pedra
Branca do Amapari— ao formar técnicos em Recursos Humanos visa proporcionar as
empresas publicas e privadas de diferentes setores da economia do municipio de Pedra
Branca do Amapari e adjacéncias, suporte técnico e humano para lidar com as eventuais
rotinas de pessoal, além de promover a insercdo desse profissional no ambiente das
organizagdes; sendo que esse é personagem protagonista para sustentar o enredo das

relacOes humanas no ambiente de trabalho.

2. OBJETIVOS

2.1 Geral

Promover a formacdo técnica de profissionais com visdo empreendedora, capazes de
exercer as atividades pertinentes a drea de Recursos Humanos,que utilizem dos diversos
procedimentos em Gestdo de Pessoas para operacionalizar os processos de rotinas

administrativas, recrutamento e selecdo, treinamento e desenvolvimento de pessoas,
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cargos, saldrios e beneficios, avaliacdo de desempenho e formacdo de equipes,

primando pelos aspectos da legislagdo trabalhista.

2.2 Especificos

e Habilitar profissionais na drea de Recursos Humanos para atuarem em empresas € em
institui¢cdes publicas, privadas e do terceiro setor, na induistria e no comércio.

e Desenvolver habilidades técnicas e gerenciais com foco na gestio de pessoas;

e Capacitar os alunos para implantar solucdes inovadoras que promovam o
aperfeicoamento do capital humano das organizagdes publicas e privadas;

e Fomentar a cultura empreendedora nas atividades e acdes de ensino-aprendizagem:;

e Proporcionar o acesso dos alunos a realidade do setor de Recursos Humanos das

empresas privadas e 6rgaos publicos.

3. REQUISITOS DE ACESSO

O acesso ao Curso Técnico em Recursos Humanos na forma subsequente serd
realizado, conforme estabelece Resolucdo n° 15/2014-CONSUP, que trata a
Regulamentacdo da Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio, na forma subsequente,

e da Resolucao CNE/CEB n° 06/2012, por meio de:

e Processo seletivo: aberto ao publico, andlise de desempenho do histérico escolar, de
carater classificatorio, de acordo com edital vigente, aprovado pela Pré-Reitoria de
Ensino, destinado aos candidatos que possuam certificado de conclusdo do Ensino

Médio e/ou de curso que resulte em certificacio equivalente;

e Transferéncia: estudantes de outros estabelecimentos congéneres, nacionais ou
estrangeiros que deverdo atender as diretrizes dispostas na Regulamentagdo n°® 15/2014,

art. 10°, 11°, 12°e 13°.

e Reingresso: alunos que tenham trancado a matricula apés conclusdo com éxito do
primeiro periodo e profissionais egressos dos cursos técnicos de nivel médio do IFAP

terdo direito a fazer o reingresso, uma unica vez, de acordo com o disposto na
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Regulamentacdo n° 15/2014, respectivamente, no art. 9° e no pardgrafo unico do

mesmo artigo.

4. PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

O perfil profissional do aluno concluinte do Curso Técnico em Recursos Humanos
na forma subsequente ao ensino médio contempla as competéncias técnicas da drea de
Recursos Humanos, acrescidas de competéncias comportamentais. Assim, o aluno, ao
concluir seus estudos, deverd estar apto a uma releitura de mundo no qual estd inserido para
ser capaz de construir “‘conhecimentos, habilidades e valores que transcendam os espagos
formais da escolaridade e o conduzam a realizacdo de si mesmo e ao reconhecimento do
outro como sujeito” (Parecer CNE/CEB n° 11/2000).

Para tanto, o Curso Técnico em Recursos Humanos pretende desenvolver no

educando as seguintes competéncias:

e Postura critica, cientifica e ética frente aos desafios contemporaneos do conhecimento;

e Organizacdo das rotinas didrias da gestao de pessoas;

e Elaboracdo de documentos administrativos;

e Conferéncia de frequéncia, beneficios concedidos, afastamentos, férias, contratacoes,
desligamentos e transferéncias de funciondrios;

e Prestacdo de informacdes sobre direitos trabalhistas;

e Planejamento e execucao de atividades de capacita¢do e desenvolvimento de pessoas;

e Planejamento e execucgdo de agdes de treinamento e de desenvolvimento de pessoal;

e Planejamento, execucdo e assessoria em processo de recrutamento e de selecao;

e Administracdo das relagdes de trabalho, interagindo com entidades externas tais como
associagdes, sindicatos e demais;

e Realizacdo de diagndsticos de clima e cultura organizacional, propondo e executando
planos de acdo para agdes corretivas e de melhorias dos mesmos;

e Planejamento e gerenciamento dos subsistemas de gestdo de recursos humanos por
meio de tecnologia disponivel para a area;

e Intervencdo na realidade, de forma empreendedora e criativa, ampliando os campos de
atuacdo profissional, no sentido de desencadear processos humanos para o

desenvolvimento de pessoas, grupos e organizacdes.

10
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4.1 Area de Atuacao

O egresso do Curso Técnico em Recursos Humanos na forma subsequente ao ensino
médio estard apto para atuar em institui¢des publicas e privadas, na industria, comércio e

terceiro setor.

5. ORGANIZACAO CURRICULAR

A organizacdo curricular do Curso Técnico em Recursos Humanos na forma
subsequente seguiu as determinacgdes legais previstas na Lei de Diretrizes e Bases da
Educagdo Nacional (LDBEN) n°® 9.394/1996 (atualizada pela Lei n° 12.796/2013) e as
Diretrizes Curriculares Nacionais para a Educagao Profissional Técnica de Nivel Médio

CNE/CEB n° 06, de 20 de setembro de 2012.

Para isso, foram utilizados os seguintes critérios na organizacdo da Estrutura
Curricular do Curso:
e Identificacdo das competéncias correspondentes, tendo como parametro o Catdlogo
Nacional de Cursos Técnicos - Técnico em Recursos Humanos;
e Ajustamento da carga hordria, harmonizada com a legislagdo vigente indispensdvel a

formacao técnica cidada.

5.1 Estrutura Curricular

A estrutura curricular adotada para o Curso Técnico de Nivel Médio em Recursos
Humanos na forma subsequente apresenta a modularizacdo como dispositivo de
organizacdo didatico-pedagdgica dos componentes curriculares que integram a formacgao
profissional. O curso estd organizado em 03 (trés) médulos a serem desenvolvidos em
regime semestral, na propor¢ao de um semestre para cada periodo letivo com 1.500 horas
(60 minutos), constituindo-se de 1.250 horas de formacdo profissional e 250 horas (60
minutos) de prética profissional, sendo esta distribuida em 200 horas (60 minutos) de
estagio supervisionado, projeto aplicado orientado ou estudo de caso e 50 horas (60

minutos) de atividades complementares. Dessa forma, o curso técnico de nivel médio em

11
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Recursos Humanos na forma subsequente apresenta um total de 1.500 horas/aulas (60
minutos).

Cada médulo possui o minimo de 100 (cem) dias efetivos de trabalhos escolares,
excetuando-se o periodo reservado para as avaliagdes finais, organizado em 04 (quatro)
horérios de aula, com o tempo de 50 minutos cada hora/aula, totalizando uma carga horéaria
semanal de 20 horas e semestral de 400 horas. As suas atividades escolares serdo
desenvolvidas no periodo matutino, podendo ser utilizado o contra turno e os sibados,
quando necessario.

O curso estd organizado em etapas que ndo contemplam itinerdrio formativo que
encaminhe a qualificac@o profissional quando da conclusdo de cada médulo. A aprovagdo
nos componentes curriculares referente ao mddulo é condicdo para continuidade dos
modulos posteriores, de acordo com o capitulo IX da Regulamentacdo Profissional

Subsequente n°® 15/2014-CONSUP.

5.2 Metodologia do Ensino

Para o pleno desenvolvimento das competéncias que integram o perfil profissional
de conclusdo, a matriz curricular proposta parte do principio de que a integracdo entre os
componentes curriculares somente efetivar-se-a pelo fazer pedagégico contextualizado, ndo
fragmentado. Tudo isso a partir da ado¢do de procedimentos diddticos e metodolégicos que
contemplem a interdisciplinaridade, a contextualizacdo e a ética como principios

norteadores do processo de ensino e aprendizagem.

Os procedimentos metodolégicos adotados pelos docentes devem possibilitar a
integracdo entre teoria e pratica. Sendo, assim, as atividades deverdao contemplar: ensaios,
experiéncias, simulagdes, visitas técnicas, resolucdo de situacdes problemas, entre outros.
Tais préticas dardo real significado ao aprendizado, bem como o desenvolvimento das

competéncias que integram o perfil profissional do Técnico em Recursos Humanos.

Nesse contexto, a organizacdo curricular do curso Técnico em Recursos Humanos,
na forma subsequente, contempla um conjunto de componentes curriculares fundamentado

numa visdo de dreas afins e interdisciplinares.

12
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5.3 Matriz Curricular

5 CH CH CH

MODULO | COMPONENTE CURRICULAR AULA AULA HORA
PRESENCIAL | DISTANCIA RELOGIO

g?;g:gifgio em Educacdo a 6 24 30H

Lingua Portuguesa Bésica 16 64 80H

Matemadtica Bésica 14 56 70H

I Etica e Cidadania 8 32 40H

Fundamentos da Administragdo 16 64 80H

e e | 2 |

Projeto Integrador I 12 48 60H
SUBTOTAL 80 320 400H

Matemadtica Financeira 8 32 40H

Portugués Instrumental 8 32 40H

Eli(l);::;)t;ca Aplicada a Recursos 14 56 70H

I Legislagdo Trabalhista 16 64 80H

Clima e Cultura Organizacional 8 32 40H

Recrutamento e Sele¢ao 16 64 80H

Projeto Integrador II 14 56 70H
SUBTOTAL 84 336 420H

Satide e Seguranca no Trabalho 8 32 40H

Estatistica 8 32 40H

Eslilc:;ﬁ(%lsa Aplicada a Recursos 16 64 R0H

m Empreendedorismo e Inovagdo 8 32 40H

Administracio de Pessoal 16 64 80H

Treinamento e Desenvolvimento 16 64 80H

Projeto Integrador III 14 56 70H
TOTAL 86 344 430H

COMPONENTES CURRICULARES 250 1000 | 1250 Horas
TOTAL DA Projeto Integrador ou Prética Profissional 200
PRATICA
PROFISSIONAL Atividades Complementares 50
TOTAL GERAL DA CARGA HORARIA DO CURSO TECNICO 1.500 Horas
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5.4 Componentes Curriculares, Competéncias, Bases Cientificas / Tecnoldgicas e

Bibliografia

Curso: Técnico em Administragao Forma: Subsequente
Eixo Tecnoldgico: Gestao e Negdcios Moédulo: 1
Componente Curricular: | Ambientacdo em Educacdo a Distancia Carga Horaria: 30 horas

Ementa

Concepcgdes e Legislacdo em EaD. Ambiente Virtual de Ensino- Aprendizagem (AVEA). Ferramentas para
navegacdo e busca na internet. Metodologias de estudo baseadas nos principios de autonomia, interagdo e
cooperagio

Competéncias

Conhecer as Concepgdes e legislagdo em EaD.

Dominar o Ambiente Virtual de Ensino-Aprendizagem.

Conhecer as Ferramentas para navegacgio e busca na Internet.

Conhecer as Metodologias de estudo baseadas nos principios de autonomia, interacdo e cooperacao.

Base Cientifica e Tecnolégica

UNIDADE I:, FUNDAMENTOS TEQRIQOS E R UNIDADE IV: AVALIACAO EM

METODOLOGICOS DA EDUCACAO A DISTANCIA AMBIENTES VIRTUAIS DE

® Da Educacio a Distancia 2 Educacio Virtual. APRENDIZAGEM APOIADOS PELA
A Sala de Aula Virtual Moodle. INTERNET

® Ambientes Virtuais de Aprendizagem.

°

® O Professor, o Aluno e a Comunidade Virtual.

® O Ambiente Virtual de Aprendizagem Moodle. As Dimensoes da Avaliagdo.
°

°

°
Filosofia do Moodle. ® Fundamentos da Avaliagdo Educacional.
°

Ferramentas do Moodle: Materiais de Estudo e Atividades. Avaliagdo em Ambientes Virtuais
UNIDADE II: O ALUNO VIRTUAL Interativos.

® Quem € o aluno Virtual? ® Instrumentos e Procedimentos de

® Comportamento autdonomo: Autoaprendizagem; ﬁl\t/f;gl&:ag)od;]saignos ¢ da disciplina
Gerenciamento do tempo. e Suroi ¢ 1. 50 da EAD

® Regras de convivéncia e Ferramentas de comunicagdo: urglr{lento cevo ugfm . a .
emoticons, netiqueta, clareza; ® Geracdes de Educacdo a Distancia.

® (itagdes, ética, diretrizes para feedback. ® Ainsergio da EAD no Brasil. )

UNIDADE III: COMUNIDADES VIRTUAIS DE ® Regulamentagdo da EAD no Brasil:

APRENDIZAGEM concepcio legal da EAD no Brasil e

® Ambientes Virtuais de Aprendizagem. determ.inagées legais sobre avaliagdo da
Comunidades Virtuais de Aprendizagem. aprendizagem

O Papel do Aluno na comunidade Virtual.
Interacdo e Interatividade.

Siléncio Virtual.

Bibliografia Basica

ERCILIA, Maria. A internet. Sdo Paulo: PubliFolha, 2007. (Série Folha Explica — Informatica).

BELLONI, Maria Luiza. Educacio a distancia. Campinas: Autores Associados, 2008

PRETI, Oreste (org.) Educacio a Distancia: construindo significados. Cuiaba: NEAD/IE — UFMT; Brasilia:
Plano, 200. 268p.

Bibliografia Complementar

BARBOSA, Rommel Melgaco. Ambientes virtuais de aprendizagem. Porto Alegre: Editora Artmed, 2005.
LIMA, Maria das Gragas Silva. Educacao a distancia: conceituacio e historicidade. 2003. Disponivel em: .
Acesso em: 21 out. 2011.

SARAIVA, Terezinha. Educacao a distincia no Brasil: licées de historia. Brasilia: Editora Em Aberto, 1996.
WILLIAM. Open Office: Calc & Writer. Rio de Janeiro: Alta Books, 2006.

LIMA, A. Fundamentos e Praticas na EAD. 1a ed. Natal: UFRN — ETEC - Brasil, 2009.
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Curso: Técnico de Nivel Médio em Recursos Humanos | Forma: Subsequente

Eixo Tecnolégico: Gestao e Negdcios Moédulo: 1

Componente Curricular: | Lingua Portuguesa Basica Carga Horaria: 80 horas
Ementa

Lingua e linguagem. Variacdo linguistica. No¢des acerca da adequagdo sécio-comunicativa. Estudo das relagdes|
entre oralidade e escrita. Construcdo do conceito de texto. Introducdo a estrutura textual. Fun¢des da linguagem.
Tempos e modos verbais. Pronomes. Conjung@o. Coesdo e coeréncia. Concordancia verbal e nominal. Regéncia
verbal e nominal. Crase. Prética de producdo de texto oral e escrita. Novo acordo ortografico.

Competéncias
e Aperfeicoar o conhecimento (tedrico e pratico) sobre as convengdes relacionadas ao registro (ou norma)
padrdo escrito (a);
Compreender bem os niveis de discurso e especificidades das situa¢cdes comunicativas;
Elaborar textos obedecendo as normas gramaticais vigentes;
Mobilizar os mecanismos de coeréncia e coesdo textuais a servico da produgdo discursiva;
Articular comunicag¢do técnica com expressao escrita e oral proprios da drea de recursos humanos.

Base Cientifica e Tecnologica

UNIDADE I
® ].ingua e linguagem;

. ® Tempos e modos verbais;
® Variacdo linguistica;

- . . ® Pronomes;
® Nocdes acerca da adequagdo  sbcio

comunicativa;
® Estudo das relacdes entre oralidade e escrita;

® O novo acordo ortogrifico da lingua

portuguesa. o '
UNIDADE 11 ® Regéncia verbal e nominal,;

® Crase;
® Pritica de producio de texto oral e escrita.

® Conjuncdo;
® Coesdo e coeréncia.
UNIDADE II1

® Concordancia verbal e nominal;

® Construcdo do conceito de texto;
® Introducio a estrutura textual,
® Fungdes da linguagem;

Bibliografia Basica
CUNHA, Celso Ferreira da; CINTRA, Luis F. Lindley. Nova gramatica do portugués contemporaneo. 5. ed. Rio
de Janeiro: Nova Fronteira, 2008.
CHALHUB, Samira. Funcées da linguagem. 11° ed. Sdo Paulo: Atica, 2004.
KOCH, Ingedore G. V.; ELIAS, Vanda Maria. Ler e compreender os sentidos do texto. Sdo Paulo: Contexto,|
2006.

Bibliografia Complementar

BAZERMAN, Charles. Géneros, tipificacio e interacio. 4 ed. Sdo Paulo: Cortez, 2011.

CHARAUDEAU, Patrick. Linguagem e discurso: modos de organizagdo. Sdo Paulo: Contexto, 2008.

KOCHE, Vanilda Salton. Leitura e produciio textual: Géneros textuais do argumentar e expor. 3 ed.
Petrépolis, RJ: Vozes, 2012.

BECHARA, Evanildo. Gramatica escolar da lingua portuguesa. 2.ed. Ampliada e atualizada pelo Novo
IAcordo Ortografico. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 2010.
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Curso: Técnico de Nivel Médio em Recursos Humanos | Forma: Subsequente

Eixo Tecnologico: Gestao e Negdcios Moédulo: I

Componente Curricular: | Matemdtica Bésica Carga Horaria: 70 horas
Ementa

Noc¢des Basicas de Conjuntos. Fun¢do Polinomial do 1° Grau. Funcdes: Quadratica, Exponencial e Logaritmica.

Competéncias

e Aplicar conhecimentos matematicos nas atividades cotidianas;

e Desenvolver a capacidade de raciocinio, de resolver problemas de comunica¢io, bem como o espirito critico e
a criatividade;

e Desenvolver atitudes positivas em relagdo a matemdtica, como autonomia, confianca em relagdo as|
capacidades matematicas, perseveranca na solucdo de problemas, gosto pela matemadtica e pelo trabalho
cooperativo;

e Dominar a leitura, a interpretagdo e a producdo de textos, nas mais diversas formas, incluindo os termos|
caracteristicos da expressdo matemdtica (numérica, grafica, geométrica, ldgica, algébrica), a fim de se
comunicar de maneira precisa e rigorosa;

e Ler, articular e interpretar simbolos e cédigos em diferentes linguagens e representacdes: sentengas, equagoes,
esquemas, diagramas, tabelas e graficos;

Base Cientifica e Tecnolégica
UNIDADE I - Nocoes basicas de conjuntos e

funcio polinomial do 1° grau UNIDADE II - Func¢des: Quadratica e Exponencial
® Conjuntos; ) Vértices da Parabola;
® Operagdes com conjuntos; ° Imagem;
® Conjuntos Numéricos; L Constru¢do do Gréfico;
® Funcdes: Introducdo, nogdo de fun¢do como | ® Estudo do Sinal;

relagéo entre conjuntos; ° Fung¢io Exponencial: Defini¢do e Grifico;

® Fungdes definidas por férmulas; o Fung¢do do 2° Grau: Introdugdo, Grifico, Raizes da
® Dominio, Contradominio e Imagem; funcao do 2° grau, Estudo do discriminante;
® Nocdes bdsicas de plano cartesiano; o Propriedades;
® Construcdo de graficos; ° Equacgdes Exponenciais.
® Funcdo Polinomial do 1° Grau: Introducdo, UNIDADE III - Logaritimo e Fungéo Logaritima

funcao linear; Logaritmos;
Sistemas de Logaritmos;
Propriedades do Logaritmo;

Mudanca de Base;

Funcdo Constante;

Coeficientes da fungdo do 1° Grau,
Raiz ou zero da fun¢do do 1° Grau;
Griéfico da fun¢do do 1° Grau;
Crescimento e Decrescimento.

Fung¢do Logaritmica;
Equacdo Logaritmica.

Bibliografia Basica

IEZZI, G. et al. Matematica: ciéncia e aplicacdes. Volume 1. 6* ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2010.
IEZZI, G. MURAKAMI. Fundamentos de Matematica Elementar. Volume 1. Sdo Paulo: Atual, 2006.
DANTE, L. Matemaética: Volume dnico. 3* ed. Sdo Paulo: Atica, 2003.

Bibliografia Complementar
GIOVANNI, José Ruy; BONJORNO, José Roberto; GIOVANNI JUNIOR, José Ruy. Matematica Fundamental,
uma nova abordagem. Volume Unico. Sdo Paulo: FTD, 2011.
FUGITA, Felipe. Matematica. 3 vols. Sdo Paulo: Edi¢oes SM, 2009.
IMACHADO, Antdnio dos Santos. Aprender e Aplicar Matematica. 1 ed. 3 vols. Sdo Paulo: Atual, 2011.
PAIVA, Manoel. Matematica. 2 ed. Moderna Plus. Sdo Paulo: Moderna, 2010.
IDOLCE, Osvaldo; POMPEOQ, José Nicolau. Fundamentos da Matematica Elementar. 8 ed. 11 vols. Sdo Paulo:
|Atual, 2005.
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Curso: Técnico em Administragao Forma: Subsequente

Eixo Tecnologico: Gestdo e Negdcios Moédulo: I Il e III

Componente Curricular: Projeto Integrador I, 11, IIT Carga Horaria: 200 horas
Ementa

Elaboracao do Projeto Integrador de Prética Profissional através da metodologia cientifica, tecnolégica e de
pesquisa. Desenvolvimento e apresentacdo de projeto integrando disciplinas e seus contetidos através de um
processo de integracdo teoria-pratica, de interdisciplinaridade, de pesquisa como elemento educativo, bem como de
problematizagdo e contextualizacdo, de integracdo ao mercado de trabalho, de capacidade de trabalho em equipe,
autéonoma e empreendedora. Também, como paradigma estrutural do Curso, consta atividade integradora de
conteddos e matérias, que norteiam a formacao do aluno.

Competéncias

® Entender a importancia da pesquisa e dos projetos para formagdo profissional;
Conhecer as etapas de metodologias de pesquisa cientifica e tecnolédgica;

® Garantir a aplicagcdo do conhecimento integrado e transdisciplinar adquirido através do conteido
desenvolvido no curso;

® Desenvolver o empreendedorismo;
Aprender o uso da tecnologia e da inovagdo na administragio;
® Elaborar Projetos de Pratica Profissional.

Base Cientifica e Tecnolégica

UNIDADE I: UNIDADE III:
® FElaboracdo de Projeto de Pratica Profissional ® Conceitos sobre propriedade industrial
escrito e apresentado para publicagdo. ® [egislacdo sobre propriedade industrial
® Semindrios de apresentacao. ® Patente de invencio.
® Patente de modelo de utilidade

UNIDADE II:

® Obter as fontes de apoio financeiro,
tecnoldgico e gerencial.

® Desenvolvimento do artigo cientifico

Bibliografia Basica

ALMEIDA, Mirio de Souza. Elaboracao de Projeto, TCC, Dissertaciao e Tese: Uma abordagem simples,
pratica e objetiva. Editora Atlas. 2011.

MATTOS, Jodo Roberto Loureiro de. Gestdo Tecnologia e Inovacao - Uma Abordagem Pratica. Saraiva, 2005.
SEVERINO, Antdnio Joaquim. Metodologia do trabalho cientifico. 23. ed. Sdo Paulo: Cortez, 2007.

Bibliografia Complementar

GIDO, Jack & CLEMENTS, James. Gestao de projetos. Sao Paulo: Thomson Learning, 2007.

KERZNER, H. Gestao de projetos: as melhores praticas - Advanced project management: best practices on
implementation. Porto Alegre: Bookman, 2010.

MENEZES, L. C. de M. Gestao de projetos. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

BASTOS, Cleverson Leite e KELLER, Vicente. Aprendendo a preender — introducao a Metodologia
Cientifica. 14° ed. Petrépolis: Vozes, 2000.

SECAF, Victoria. Artigo Cientifico — do desafio a conquista — enfoque em tese e outros trabalhos académicos.
5% Ed. Editora: Atheneu, 2010.
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Técnico de Nivel Médio em Recursos
Curso: Forma: Subsequente
Humanos
Eixo Tecnologico: Gestao e Negdcios Moédulo: I
Componente Curricular: |Etica e Cidadania Carga Horaria: 40 horas
Ementa

O inter-relacionamento entre trabalho e ética na profissdo, nas organizacdes e na sociedade. Cidadania, ética e
relacdes de poder. O debate ético e o cddigo de ética profissional vigente.

Competéncias

e Relacionar o fendmeno da modernidade com as especificidades das rela¢cdes humanas, levando em contal
aspectos como cidadania, ética e relagdes de poder;
e Aplicar os conhecimentos acerca do contetido na pratica profissional.

Base Cientifica e Tecnolégica

UNIDADE I ' o ° Valores éticos e modernidade.
e Fundamentos, abrangéncia e especificidade da
Etica; UNIDADE III

e Origem, conceitos fundamentais, problemas e

Etica nas empresas e nos negdcios;
temas relevantes.

Cédigo de Etica;
UNIDADE I1I Desenvolvimento sustentavel.

® Conduta humana; Direitos humanos;

O cédigo de defesa do consumidor;
O cédigo de ética profissional;
Responsabilidade técnica.

® Responsabilidade, determinismo e liberdade;
® FEtica profissional;

® Dimensao pessoal e social;

Bibliografia Basica

ALVES, Julia Falivene. Etica, cidadania e trabalho. Sdo Paulo: Copidart, 2002.
IAMOEDO, Sebastido. Etica do trabalho. Rio de Janeiro: Qualitymark, 2007.
OLIVA, Alberto. A solidao da cidadania. Sao Paulo: SENAC. Série Livre pensar; 7, 2000.

Bibliografia Complementar

COSTA, Giseli Paim. Cidadania e participacdo: impactos da politica social num enfoque psicopolitico.
Curitiba: Jurua, 2008.
INARDI, Henrique Caetano. Etica, trabalho e subjetividade. Porto Alegre: UFRGS, 2006.

SOUZA, Marcia Cristina. Etica no ambiente de trabalho - uma abordagem. Rio de Janeiro: Campus, 2009.
IMARTINEZ, Paulg. Direitos de cidadania: um lugar ao sol. Sao Paulo: Ed. Scipione, 1996.
IBOFF, Leonardo. Etica e Moral: a busca dos fundamentos. Petrépolis: Vozes, 2003
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Curso: Técnico de Nivel Médio em Recursos Humanos | Forma: Subsequente

Eixo Tecnolégico: Gestao e Negocios Moédulo: I

Componente Curricular: | Fundamentos da Administracio Carga Horaria: 80 horas
Ementa

Histérico da Administracdo. Fundamentos da Administracdo. Teorias da Administra¢do. Principios e Fungdes.
INovas Tendéncias. Areas da Administragdo.

Competéncias

Desenvolver base conceitual e critica sobre os Fundamentos da Administracdo de Empresas;
Compreender a importincia da teoria administrativa para a atividade empresarial;

Entender a fun¢do e os papéis do administrador na gestdo publica e privada;

Refletir sobre as relagdes entre as organizacdes e o ambiente externo;

Identificar a administra¢do no contexto do profissional de recursos humanos.

Base Cientifica e Tecnologica

UNIDADE I
® Conceitos bdsicos de administragio; UNIDADE III
® Breve Histdrico da Administragao; ® A evolugdo tedrica da administragdo. Ambiente
® Fundamentos de Administragao; externo;
® Abordagem da Administragio Cientifica; ® Fundamentos da tomada de decisdo.
® Abordagem Cléssica; ® Lideranca nas organizagoes;

® Abordagens da lideranca.

UNIDADE II ® Planejamento e gestdo estratégica;
® As fungdes da administragdo; ® Areas da administragio: Marketing, Recursos
® A administragio e no novo cendrio de Humanos, Finangas e Produg@o.

negocios.

Bibliografia Basica

CHIAVENATO, Idalberto. Introducéo a teoria geral da administracao. 8. ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2011.
LACOMBE, Francisco José Masset. Administra¢io: principios e tendéncias. 2. ed. Sao Paulo: Saraiva, 2008.
MAXIMIANO, A. C. A. Introduc¢ao a Administracio. 8. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2011.

Bibliografia Complementar

IMAXIMIANO, Antonio César Amaru. Teoria Geral da Administracio: da revolu¢ao urbana a revolucio
digital. 6° ed.-Sdo Paulo: Atlas, 2006.

CHIAVENATO, Idalberto. Os novos paradigmas: como as mudancas estio mexendo com as empresas. 4.
ed. Sdo Paulo: Atlas, 2003.

MAXIMIANO, Antonio César A. Fundamentos de administracio: manual compacto para cursos de
formacio tecnologica e sequenciais. Editora Atlas. 1* ed. 2004.

IMORGAN, Gareth. Imagens da Organizacio. Editora Atlas, 2* edi¢do, 2002.

SILVA, Adelphino Teixeira da. Administracido Basica. 4°. Edi¢do. Sdo Paulo: Atlas, 2007.
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Curso: Técnico de Nivel Médio em Recursos Humanos | Forma: Subsequente
Eixo Tecnolégico: Gestao e Negocios Moédulo: I

. Introducdo a Administragdo de Recursos aq
Componente Curricular: Humaﬁgs ¢ " Carga Horaria: 40 horas

Ementa

Origem e evolugdo da drea de Recursos Humanos, fun¢des, modelos e politicas. Diversidade no ambiente
organizacional e a contribui¢do da drea de Recursos Humanos no gerenciamento das mesmas. Cendrio de
atuacdo e o perfil do profissional de Recursos Humanos. Questdes diversas relacionadas ao contexto atual das|
empresas.

Competéncias

e Entender a origem e evolug@o da drea de Recursos Humanos;

e Identificar as fun¢des, modelos e politicas de Recursos Humanos;

e Compreender a diversidade no ambiente organizacional e a contribui¢do da area de Recursos Humanos no|
gerenciamento das mesmas;

e Reconhecer o cendrio de atuacdo e o perfil do profissional de Recursos Humanos.

Base Cientifica e Tecnolégica

e A area de Recursos Humanos no ambiente

UNID.ADE 1 organizacional.
® A origem da 4rea de Recursos Humanos;
® A evolugdo histérica da drea de Recursos UNIDADE III
Humanos. ® O cendrio de atuacdo do profissional de recursos
humanos;
UNIDADE II

~ p ® O perfil do profissional de Recursos Humanos;
e As funcdes da drea de Recursos Humanos; P p ’

e (s modelos da drea de Recursos Humanos;
e As politicas de Recursos Humanos;

®  Questdes diversas relacionadas ao contexto atual
das empresas.

Bibliografia Basica

BOHLANDER, G.; SNELL, S.; SHERMAN, A. Administracao de Recursos Humanos. Sao Paulo: Pioneira,
2005.

DEMO, Gisela. Politicas de Gestao de Pessoas nas Organizacdes: papel dos valores pessoais e da justica
organizacional. Sdo Paulo: Atlas, 2008.

IDUTRA, Joel Souza. Gestao de Pessoas: modelo, processos e tendéncias futuras. Sdo Paulo: Atlas, 2003.

Bibliografia Complementar

DESSLER, Gary. Administracao de Recursos Humanos. 2_ ed. Sdo Paulo: Prentice Hall, 2003.

GIL, Antonio Carlos. Gestiao de Pessoas: enfoque nos papéis dos profissionais. Sao Paulo: Atlas, 2001.
MILKOVICH, George T. Administracao de Recursos Humaneos. Séo Paulo: Atlas, 2000.

TACHIZAWA, Takeshy. Gestdo com Pessoas: uma abordagem aplicada as estratégias de negodcios
Takeshy Tachizawa, Victor Cldudio Paradela Ferreira e Antonio Alfredo Mello Fortuna. 2__ed. Rio de Janeiro:
Editora FGV, 2001.

ULRICH, Dave. Recursos Humanos Estratégicos: novas perspectivas para os profissionais de RH. Sio
IPaulo: Futura, 2000.
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Técnico de Nivel Médio em Recursos
Curso: Forma: Subsequente
Humanos
Eixo Tecnolégico: Gestao e Negdcios Moédulo: I
Componente Curricular: | Matematica Financeira Carga Horaria: 40 horas
Ementa

INUmeros proporcionais. Porcentagem. Juros.

Competéncias

® Aplicar conhecimentos matemadticos nas atividades cotidianas;

® Desenvolver a capacidade de raciocinio, de resolver problemas de comunicagdo, bem como e espirito critico e
criatividade;

® Desenvolver atitudes positivas em relagdo a matemadtica, como autonomia, confianca em relagdo as capacidades|
matemadticas, perseverancga na solucdo de problemas, gosto pela matemdtica e pelo trabalho cooperativo;

® Dominar a leitura, a interpretacio e a producdo de textos, nas mais diversas formas, incluindo os termos
caracteristicos da expressdo matemdtica (numérica, grafica, geométrica, 16gica, algébrica), a fim de se comunicar|
de maneira precisa e critica;

® er, articular e interpretar simbolos e codigos em diferentes linguagens e representacdes: sentengas, equacdes,
esquemas, diagramas, tabelas e graficos;

® Identificar, em dada situagcdo-problema, as informac¢des ou varidveis relevantes e elaborar possiveis estratégias
para resolvé-la;

® Selecionar e utilizar instrumentos de célculo, representar dados, fazer estimativas, elaborar hipéteses e interpretar
os resultados.

Base Cientifica e Tecnologica
UNIDADE I — Nimeros Proporcionais

e Descontos € acréscimos;

® Razio; . .
~ e Acréscimos e descontos sucessivos.
® Propor¢ao;
® Propriedades da proporcao; UNIDADE III - Juros
® Divisdes proporcionais. e Juros simples;

 Juros compostos;
UNIDADE II - Porcentagem e Aplicagoes.

e [ucro e prejuizo;

Bibliografia Basica

IEZZ1,G. et al. Matematica: ciéncia e aplicacoes. Volume 1. 6* ed. Sdo Paulo: Saraiva,2010
IDANTE, L. Matematica: Volume 1. 3% ed. Sdo Paulo: Atica, 2003.
SOUZA, Joamir Roberto de. Novo Olhar Matematica. Volume 1.1? ed. Sdo Paulo: FTD, 2010.

Bibliografia Complementar

VERAS, Lilia Ladeira. Matematica Financeira. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

VIVEIRO, Ténia Cristina Neto G., CORREA, Marlene Lima Pires. Manual Compacto de Matematica Teoria e
Pritica. Volume Unico. Sdo Paulo: Rideel, 1996.

IMORGADO, A. C. Progressoes e Matematica Financeira. SBM, Rio de Janeiro, 2001.

IHAZZAN, Samuel. Matematica Financeira. Sao Paulo: Saraiva, 2001.

'VERAS, Lilia Ladeira. Matematica Financeira. Sdo Paulo: Atlas, 2010.
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Curso: Técnico de Nivel Médio em Recursos Humanos | Forma: Subsequente

Eixo Tecnologico: Gestao e Negdcios Moédulo: II

Componente Curricular: | Portugués Instrumental Carga Horaria: 40 horas
Ementa

Capacitacao para o uso formal e adequado da lingua portuguesa na comunicag@o em recursos humanos. Produzir
textos escritos ou orais de natureza técnica e oficial, considerando as articulacdes coerentes e coesivas dos
elementos linguisticos e adequagdo das situacdes comunicativas, bem como o registro da lingua padrdo. Redacdo
oficial.

Competéncias

e Reconhecer a norma culta da lingua portuguesa como a mais adequada para a producéo de documentos;

e Reconhecer e usar a norma culta especializada (linguagem técnica e oficial) na leitura e na produgdo de
textos especificos de sua drea de atuacdo, obedecendo as normas gramaticais vigentes;

e Compreender os géneros e tipos textuais, bem como os niveis de discurso e especificidades de
correspondéncia oficial e/ou comercial;

e Mobilizar os mecanismos de coeréncia e coesdo textuais a servi¢o da producdo discursiva;

e Refletir sobre o uso da lingua portuguesa para seu aperfeicoamento cultural e profissional.

Base Cientifica e Tecnologica

UNIDADE I - Técnicas de Redacao: e Pauta;
e Linguagem Empresarial; e Circular;
o Estética dos documentos; e Relatério.
e Mecanismos de coesdo e coeréncia (revisio);
e Pronome de tratamento; UNIDADE III - Géneros textuais empresariais:
e Colocagdo pronominal. ® Semindrios de apresentagdo de produtos para venda;
. . ® [ancamento de produto no mercado consumidor;
UNIDADE II - Redacao Oficial:
. ® Panfleto;
e Requerimento; N .
e Memorando: ® Cartdo de visita;
e Oficio. ® Convite.
o Ata; ® Divulgacdo de evento e produtos nas redes sociais.
e Convocagdo;

Bibliografia Basica

BRASIL. Manual de redacdo da Presidéncia da Repiblica. 2. ed. rev. e atual. — Brasilia: Presidéncia da|
Republica, 2002. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/manual.htm.

IBOWDEN, John. Escrevendo excelentes relatorios. Trad.: Roger Maioli dos Santos. Sdo Paulo: Market Books,
2001.

CUNHA, Celso Ferreira da; CINTRA, Luis F. Lindley. Nova gramatica do portugués contemporaneo. 5. ed.
Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 2008.

Bibliografia Complementar

BAZERMAN, Charles. Géneros, tipificacao e interacao. 4* ed. Sdo Paulo: Cortez,2011.

CHARAUDEAU, Patrick. Linguagem e discurso: modos de organizacdo. Sdo Paulo: Contexto, 2008.

KOCHE, Vanilda Salton. Leitura e producio textual: Géneros textuais do argumentar e expor.
3%ed.Petropolis,RJ: Vozes,2012.

KOCH, Ingedore G. V.; TRAVAGLIA Luiz Carlos. A coeréncia textual. Sao Paulo: Contexto,1995.

. A coesao textual. 12. ed. Sado Paulo: Contexto, 1999.

RODRIGUEZ, Manuela M. Manual de modelos de cartas comerciais. 4. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2000.
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Técnico de Nivel Médio em Recursos
Curso: Forma: Subsequente
Humanos
Eixo Tecnolégico: Gestao e Negocios Moédulo: II
Componente Curricular: |Informética Aplicada a Recursos Humanos Carga Horaria: 70 horas
Ementa

Planilhas eletronicas para a gestdo das empresas. Ferramentas computacionais aplicadas a gestdo dos dados das
empresas. Sistemas de gestdo integrada na empresa.

Competéncias

® Apresentar os recursos para construcdo e uso das planilhas eletronicas;

® Utilizar planilhas eletrdnicas em aplicagdes de administragdo de empresas, especialmente na drea de gestdo
empresarial;

® Introduzir conceitos de banco de dados computacionais e suas aplicagdes na gestdo de recursos humanos;
Entender a estrutura e emprego dos sistemas de banco de dados;

® Apresentar, configurar e operar os médulos de recursos humanos em sistemas integrados de gestao.

Base Cientifica e Tecnolégica

UNIDADE I e Nocdes de estrutura e consultas em banco de dados;
e Planilhas eletronicas, conceitos e principais e Banco de Dados, conceitos e aplicacdes. Conceitos de
recursos; Sistemas.
e Criar planilhas eletronicas, especialmente e Ferramentas de consultas em banco de dados,
para aplicacdes na gestdo das empresas; importacio e exportacdo de dados;
e Apresentacdo de dados com uso de grificos. e Apresentacdo de dados em planilhas eletrOnicas.
e Formuldrios e controles administrativos com
planilhas eletrdnicas; UNIDADE III
e Programacio com planilhas eletronicas. e Divulgacdo de dados em Intranet;
e Sistemas Integrados de Gestdo;
UNIDADE IT e Moddulo de Gestdo de Recursos Humanos no contexto
e Funcdes de procura, organizacio e dos Sistemas Integrados de Gestdo.
manipula¢do de dados; e Treinamento e implementacao.
e (adastros e associacdo com processador de | e Estudos de casos.
textos;
e Gerenciadores de Banco de Dados;

Bibliografia Basica

BRUNO, A.L.; PAIXAO, R. B. Excel Aplicado a Gestao Empresarial. Atlas, 2008.
IMANZANO, André Luiz N.g. Microsoft Office Excel 2003 - Praticas Gerenciais. Sdo Paulo: Erica, 2002.
HABERKORN, ERNESTO. Gestao Empresarial Com ERP. 4°. Ed. Totvs, 2008.

Bibliografia Complementar

CINTO, Antonio F. Excel Avancado. Novatec, 2005.

SMAILES, J. Estatistica Aplicada a Administracio com Excel. Sdo Paulo: Atlas, 2002.
IMANZANO, André L.N.G. Estudo Dirigido de Excel. Erica, 2007.

ELMASRI, NAVATHE. Sistemas de Banco de Dados. 4°. Ed. Sdo Paulo: Pearson, 2005.
HEUSER, C A. Projeto de Banco de Dados Vol. 4, 2008.
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Curso: Técnico de Nivel Médio em Recursos Humanos | Forma: Subsequente

Eixo Tecnolégico: Gestao e Negdcios Médulo: I

Componente Curricular: | Legislacdo Trabalhista Carga Horaria: 80 horas
Ementa

Nocdes gerais de Direito Individual do Trabalho. Contrato de trabalho, conceituacdo e diferenciacio entre contrato de
emprego e contratos sem vinculo empregaticio. CLT (Consolida¢do das Leis Trabalhistas).

Competéncias

® Compreender a legislagdo trabalhista;

® Exercer a atividade profissional a partir de no¢des objetivas do universo do Direito do Trabalho;

® Posicionar-se criticamente em relacdo a casos concretos, sem, entretanto, afastar-se da realidade e dosg
principios tutelares do Direito do Trabalho.

Base Cientifica e Tecnologica

UNIDADE I ® Estabilidade;
®  Direito do Trabalho: defini¢do, fontes; ®  Trabalho extraordinario e trabalho noturno;
® (Contrato de trabalho e contratos afins: ®  Repouso semanal remunerado;
locagao 'de servigos e presta'gz?}o de seryigos; ® Férias: direito do empregado, concessdo e
cooperativas; contratos especiais e profissdes remuneragio;
regulamentadas;
®  Sujeitos do contrato de trabalho. UNIDADE III
® Seguranga e higiene do trabalho, periculosidade e
UNIDADE II insalubridade;
® Saldrio © .remuneragﬁo: co.ngeito, ®  Acidente do trabalho e moléstia profissional;
componentes do saldrio, parcelas ndo salariais; e  PIS/PASEP:
® 13° saldrio, salario-familia, salario
educacdo. saldrio do menor e do aprendiz e ° Trabal.ho d~a Mulh'er; o
estdgio; ®  Organizacdo sindical: direito de greve;
® Alteragio do contrato individual de ®  Trabalho decente e dignidade do trabalhador;
trabalho; ®  Empregos verdes;
°

® Rescisdo do contrato de trabalho: justas Lei complementar n.° 150, de 1° de junho de 2015;

causas de despedida do empregado, culpa| @ A inclusdo da pessoa com deficiéncia no mercado de

reciproca, rescisio indireta, dispensa arbitrdria,| trabalho.

aviso prévio, indenizagdes em decorréncia de

dispensa do empregado;

® Fundo de Garantia do Tempo de Servico;
Bibliografia Basica

BRASIL. Consolidaciao das leis do trabalho. Cédigo de processo civil. Legislacdo trabalhista e processual
trabalhista. Constituicdo Federal. 8. ed., rev., ampl. e atual. Sdo Paulo: Revista dos Tribunais, 2007. 1725 p. (RT
mini cédigos). ISBN 9788520330128.

GONCALES, Odonel Urbano, Manual de Direito do Trabalho. 2* Ed. Sao Paulo: Atlas, 1999.

IMARTINS, Sérgio Pinto. Direito do Trabalho. 24* Ed. Sdo Paulo: Editora Atlas, 2008.

Bibliografia Complementar

IMARTINS, Sérgio Pinto. Legislacao sindical. Sdo Paulo: Atlas, 1999. 131 p. ISBN 8522423636.

SANTOS, Josaphd Francisco dos, Manual de Direito Individual e Coletivo do Trabalho. Sdo Paulo: Atlas, 2004.
BOLETIM IOB. Legislacao trabalhista e Previdenciaria. Sdo Paulo: IOB. Decendial.

DELGADO, Mauricio Godinho. Introducéo ao direito do trabalho. 2. ed. Sao Paulo: LTr, 1999.

IMANUS, Pedro Paulo Teixeira. Direito do trabalho. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1999.
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Curso: Técnico em Nivel Médio em RecursosHumanos | Forma: Subsequente

Eixo Tecnologico: Gestao e Negdcios Moédulo: II

ComponenteCurricular: | Clima e Cultura Organizacional Carga Horaria: 40 horas
Ementa

Cultura Organizacional. RelacOes entre cultura organizacional e estratégias de gestdo de pessoas. Clima nas|
Organizacdes. Pesquisa de Clima Organizacional.

Competéncias

® [dentificar e analisar os aspectos formativos da cultura organizacional;
® Estudar formas de mapeamento da cultura organizacional;

® Identificar e analisar os aspectos formativos do clima organizacional;
® Conceituar e operacionalizar uma pesquisa de clima organizacional;

® Analisar questdes de poder nas organizagdes;

® Relacionar cultura e clima organizacional.

Base Cientifica e Tecnologica

UNIDADE I ® Tipos de poder;
® (Cultura Organizacional: defini¢es, ®  Autoridade;
conceitos e caracteristicas; ® Lideranca: defini¢des e conceitos e caracteristicas.
®  Elementos formadores; ®  Estilos de lideranga.
® Programa de ambientacio;
® Desenvolvimento organizacional, UNIDADE III
® Redesenho organizacional. ® (Clima Organizacional: defini¢cdes, conceitos e
caracteristicas;
UNIDADE II ®  Pesquisa de clima organizacional.

®  Poder: defini¢des e conceitos;

® Fontes e instrumentos de poder;

Bibliografia Basica

ROBBINS, S. Fundamentos do comportamento organizacional. Sio Paulo: Pearson Prentice

Hall, 2009.

CHIAVENATO, I. Gestao de pessoas: o novo papel dos recursos humanos nas organizagdes. 3. ed. Rio de Janeiro:
[Elsevier, 2010.

IMARRAS, J. P. Administracio de recursos humanos: do operacional ao estratégico. 14. ed. Sdo

IPaulo: Saraiva, 2011.

Bibliografia Complementar

LACOMBE, F. J. M. Recursos humanos: principios e tendéncias. 2. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2011.

CHIAVENATO, I. Desempenho humano nas empresas: como desenhar cargos e avaliar o desempenho para
alcancar resultados. 6. ed. Barueri: Manole, 2009.

CHIAVENATO, I. Remuneracao, beneficios e relacoes de trabalho: como reter talentos na organizagdo. 6. ed.
IBarueri: Manole, 2009.

GIL, A. C. Gestao de pessoas: enfoque nos papéis profissionais. 1. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

FRANCA, A. C. L. Praticas de recursos humanos: conceitos, ferramentas e procedimentos. 1. ed. Sdo Paulo: Atlas,
2014.
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Curso: Técnico em Nivel Médio em Recursos Humanos [Forma: Subsequente

Eixo Tecnolégico: Gestao e Negdcios Médulo: II

Componente Curricular: [Recrutamento e Selegdo Carga Horaria: 80 horas
Ementa

Planejamento de Recursos Humanos. Processos organizacionais de recrutamento e sele¢do de pessoal. Recrutamento:
conceitos, tipos, fontes. Requisicdo de pessoal e perfil da vaga. Curriculos: elaborag@o e triagem. Selecdo de pessoal.
Recrutamento e selecdo por competéncias. Sele¢do: planejamento, técnicas utilizadas: entrevistas, dindmicas, testes,
andlise grafoldgica etc. Recrutamento e Selecdo de Pessoas Com Deficiéncia — PCDs. Recrutamento e selecio
eletronicos. Entrevista de desligamento. Programas de Estagidrios. Treinamento de integracdo de funciondrios novos.
IAspectos éticos de recrutamento e selegao.

Competéncias

Planejar e executar processos de recrutamento e selecdo de pessoal;

Entender conceitos e praticas relacionadas a recrutamento e sele¢ao;

Criar e analisar requisi¢des de pessoal;

Elaborar e analisar curriculos;

Entender e aplicar recrutamento e sele¢dao de pessoal baseado em competéncias;
Aplicar técnicas diversificadas de selecdo de pessoal;

Avaliar os candidatos emitindo pareceres avaliativos, tomando decisdes de contratagdo e/ou orientando os|
tomadores de decisio;

Entender o objetivo e a importancia de um programa de integracdo de funciondrios novos;
Elaborar e implementar um programa de Estagidrios;
Compreender o objetivo, a importincia e realizar entrevistas de desligamento;

Discutir e compreender aspectos éticos relacionados ao recrutamento e selecao.
Base Cientifica e Tecnologica

UNIDADE I ® Selecdo: planejamento e técnicas utilizadas;
® Planejamento de Recursos Humanos; ® Entrevistas, dinAmicas, testes, andlise grafolégica etc.
® Processos organizacionais de recrutamento e UNIDADE III
selecdo de pessoal; Entrevista de desligamento;
Programas de estagidrios;
Treinamento de integrag¢@o de funciondrios novos;
Recrutamento e selec@o de pessoas com deficiéncia - PCDs.

® Recrutamento: conceitos, tipos e fontes;
Recrutamento e sele¢do por competéncias;

® Requisicdo de pessoal e perfil da vaga.
UNIDADE II

® Recrutamento e selec@o eletronicos;
® Aspectos éticos de recrutamento e selecio;
® Selegdo de pessoal;

Bibliografia Basica
CHIAVENATO, Idalberto. Planejamento, Recrutamento e Selecao Pessoal. Editora Manole, 2008.
COSTA, Marilia Maia; COCENZA, Danielle. Recrutamento e Selecao. Editora WAK, 2008.
IPONTES, Benedito Rodrigues. Planejamento Recrutamento e Selecao de Pessoal - 5° Edi¢do. Editora LTr., 2008.

Bibliografia Complementar
BOHLANDER, George; SNELL, Scott; SHERMAN, Arthur. Administracao de Recursos Humanos. Sio Paulo:
Pioneira Thomson Learning, 2005.
LEME, Rogério. Selecao e Entrevista por Competéncias com o Inventario Comportamental.
Rio de Janeiro: Editora Qualitymark, 2007.
PASSOS, Antonio Eugenio V. Mariani; SARAIVA, Suzana Barros Correa e CARVALHO, lIeda Vecchioni.
Recrutamento e Selecao por Competéncias. Rio de Janeiro: FGV, 2008.
RABAGLIO, Maria Odete. Jogos para Selecao com Foco em Competéncias. Rio de Janeiro: Qualitymark, 2006.
SERRANO, Claudia Aparecida e PONTES, Benedito Rodrigues. A Arte de Selecionar Talentos - Planejamento,
Recrutamento e Selecao Por Competéncias. Dvs Editora.
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Curso: Técnico em Nivel Médio em Recursos Humanos |[Forma: Subsequente

IEixo Tecnologico: Gestao e Negdcios Modulo: I

Componente Curricular: [Satide e Seguranca no Trabalho Carga Horaria: 40 horas
Ementa

Gestdo de seguranca e medicina do trabalho nas empresas. PCMSO. Riscos ambientais, formas de prevencgdo e|
PPRA. Documentos exigidos por lei. Fungdes e o dimensionamento da CIPA e SESMT. Adicionais de|
insalubridade e periculosidade. Ergonomia no ambiente de trabalho. Acidentes de trabalho e CAT. Indicadores de
acidentes de trabalho. PPP.

Competéncias

® Compreender os conceitos basicos sobre Seguranca e Medicina do Trabalho;

® Conhecer os principais documentos legais e suas finalidades;

® Conhecer e aplicar os indicadores de acidentes de trabalho;

® Gerenciar adequadamente situacdes de acidente de trabalho e registros legais.
Base Cientifica e Tecnolégica

UNIDADE I e Funcdes e o dimensionamento da CIPA e SESMT.
e Gestdo de seguranga e medicina do trabalho nas| e Adicionais de insalubridade e periculosidade;
empresas;
e PCMSO; UNIDADE III
e Riscos ambientais, formas de prevencdo e e Ergonomia no ambiente de trabalho;
PPRA; e Acidentes de trabalho e CAT;
UNIDADE II e Indicadores de acidentes de trabalho;
e Documentos exigidos por lei; e PPP.

Bibliografia Basica

COSTA, Marco Antonio F. da; COSTA, Maria de Fatima Barrozo da. Seguranca e satide no trabalho: cidadania,
competitividade e produtividade. Rio de Janeiro: Qualitymark, 2005.

OLIVEIRA, Cldudio A. Dias de. Passo a passo dos procedimentos técnicos em seguranca e satide no trabalho:
micro, pequenas, médias e grandes empresas. Sao Paulo: LTr, 2002.

INRs - NormasRegulamentadoras, disponiveis em:
http://www.mte.gov.br/legislacao/normas_regulamentadoras/default.asp.

Bibliografia Complementar

BECHTOLD, Jodo Ademir; KRAMBECK, Ranieri Emerson. Qualidade e Seguranca: aplicacio do MIASP a
iseguranca do trabalho. Blumenau, 1997.

FORUM CRITEOS,2, 14-16 dez. 2005, Porto Alegre. Forum criteos: satde, trabalho e efetividade
organizacional. Porto Alegre: UFRGS, 2005.

OLIVEIRA, Adriana Le6nidas de et al. O trabalho noturno e suas repercussdes na saide e na vida cotidiana de
trabalhadores metalirgicos do Vale do Paraiba no estado de Sao Paulo.

SILVA, Marcelo Gurgel Carlos da. Satide ocupacional: autoavaliacio e revisdao. Fortaleza: Atheneu, 1999.
PACHECO JUNIOR, Waldemar. Gestio da seguranca e higiene do trabalho: contexto estratégico, analise
ambiental e controle e avaliacao das estratégias. Sdo Paulo: Atlas, 2000. (3 exemplares)
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Curso: Técnico em Nivel Médio em Recursos Humanos [Forma: Subsequente

IEixo Tecnologico: Gestao e Negocios Modulo: I

Componente Curricular: [Estatistica Carga Horaria: | 40 horas
Ementa

Estatistica descritiva. Interpretacio de graficos e tabelas. Amostras, representacdo de dados amostrais e
medidas descritivas de uma amostra. Principais distribui¢des. Amostragem. Métodos de inferéncia estatistica.
[Teste de hipdteses. Correlacio.

Competéncias

® Compreender os conceitos bdsicos da estatistica e operacionalizd-lo na elaboracdo e andlise de relatérios|
da atividade do profissional de Recursos Humanos;

® Organizar processo de informagdo e classificacido dos dados referentes a juros;
® Tabular dados de origem econdmica e social;
® Interpretar gréficos e tabelas com diversas informacdes;
® Organizar informagdes de dados para subsidiar tomada de decisdes da drea de recursos humanos;
® Identificar os campos de aplicacio.

Base Cientifica e Tecnologica
UNIDADE I ® Frequéncia Acumulada;
® Populacdo e Amostra; ® Grificos.
® Técnicas de Amostragens;
® Frequéncias. UNIDADE III

® Médias;

UNIDADE I1 ® Mediana;
® Tabulacio de dados; ® Moda;
® Tabelas de Frequéncia; ® Varidncia;
® Frequéncia Relativa; ® Desvio Padrio.

Bibliografia Basica

CRESPO, Antonio A. Estatistica facil. 19. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2009.
IMOORE, David S. A estatistica basica e sua pratica. 3. ed. Rio de Janeiro: LTC, 2005.
TRIOLA, Mario F. Introducéo a Estatistica. 7. ed. Rio de Janeiro: LTC, 1999.

Bibliografia Complementar

HAZZAN, Samuel. Fundamentos de matematica elementar: combinatéria e probabilidade. 7.ed. Sao
IPaulo: Atual, volume 5, 2004.

IFONSECA, J. S.; MARTINS, G. A. Curso de Estatistica. 6. ed. Sdo Paulo: Atlas, 1996.

ILOPES, Paulo Afonso. Probabilidade e estatistica. Rio de Janeiro: R. & Affonso, 1999.

IMORETTIN, P. A. Estatistica basica. 6.ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2010.

PINHEIRO, Jodo I. D. [et al.]. Estatistica basica: a arte de trabalhar com dados. Rio de Janeiro: Elsevier,
2009.
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Curso: Técnico em Nivel Médio em Recursos Humanos [Forma: Subsequente

IEixo Tecnologico: Gestao e Negocios Modulo: I

Componente Curricular: [Psicologia Aplicada a Recursos Humanos Carga Horaria: | 80 horas
Ementa

A psicologia e o comportamento organizacional. O comportamento humano: a dinimica das relagdes
interpessoais nas organizacdes. Processos psicoldgicos bdsicos. Comunica¢ido e comportamento grupal.
Competéncias

® Compreender a influéncia das caracteristicas psicossociais dos individuos no comportamento
organizacional;

® Identificar a relacdio entre os processos psicoldgicos basicos e a dindmica das relacdes interpessoais nas
organizagoes;

® Aplicar os conhecimentos acerca do conteddo na prética profissional.

Base Cientifica e Tecnologica

UNIDADE I ® Processos psicoldgicos bdsicos;
® Evolucdo histérica e principais conceitos; Comunicagdo e comportamento grupal.
® Comportamento organizacional;
® (Caracteristicas psicossociais dos individuos. UNIDADE I
® Dinamicas de grupo;
UNIDADE II ® Endomarketing;

® O comportamento humano: a dindmica das/® Desligamento.
relacdes interpessoais nas organizagdes;

Bibliografia Basica
BERGAMINI, Cecilia Whitaker. Psicologia aplicada a Administracido de empresas. Sdo Paulo: Atlas, 2005.
BITERNCOURT, Claudia Cristina. Gestdo contemporianea de pessoas: novas praticas, conceitos|
tradicionais. Porto Alegre: Bookman, 2010.
COSTA, Silvia Generalli da. Psicologia aplicada a administracfo. Rio de Janeiro: Campus, 2010.

Bibliografia Complementar

BANOV, Mircia Regina. Psicologia no gerenciamento de pessoas. Sao Paulo: Atlas, 2008.

IBOCK, Ana Mercés Maria (org.). Psicologias: uma introducio ao estudo de psicologia. Sao Paulo: Saraiva,
2002.

FIORELLI, José Osmir. Psicologia para administradores: integrando teoria e pratica. Sdo Paulo: Atlas,
2006.

SIQUEIRA, Mirlene Maria Matias; TAMAYO, Alvaro; MENDES, Ana Magnélia. Medidas do
comportamento organizacional: ferramentas de diagndstico e de gestao. Porto Alegre: Artmed, 2008.
IBORGES-ANDRADE, J. E.; ABBAD, G. D. S. & MOURAO, L. Treinamento, Desenvolvimento e
[Educacdo em Organizacoes e Trabalho: Fundamentos para a gestio de pessoas. Porto Alegre: Artmed,
2006
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Curso: Técnico em Nivel Médio em Recursos Humanos | Forma: Subsequente

IEixo Tecnologico: Gestao e Negocios Moédulo: I

Componente Curricular: [Empreendedorismo e Inovacao Carga Horaria: 40 horas
Ementa

[Empreendedorismo, o perfil empreendedor e intra-empreendedor. O conhecimento para empreender. Inovacao.
IProjetos de Inovagdo. Técnicas de identificacdo e aproveitamento de oportunidades. Técnica de estudo de|
viabilidade de negdcios. Plano de negdcios para implantacdo de negdcios. Abertura de Empresas. Elementos
basicos de Marketing. Elementos bésicos de Gestdo de Pessoas. Elementos bésicos de Financas. Basico em)
Estrutura Organizacional.

Competéncias

® Entender as diferentes formas de empreender;

Compreender os requisitos para montagem de negdcios;
® Desenvolver projetos tedricos sobre inovagdo de produtos e servigos.

Base Cientifica e Tecnologica

UNIDADE I ® As principais se¢des e 0s aspectos essenciais.
e Introdu¢do ao Empreendedorismo;
e Contextos das organizagdes empreendedoras; UNIDADE III
e Identificando o empreendedor; e  Oficinas de Modelo de Negdcios;
e O Papel do Empreendedor; e Inovacio;
e Caracteristicas dos empreendedores; e  Criando a empresa: Tributos, questdes burocréticas
e Linguagem empreendedora; e outros aspectos relevantes;
e Priticas empreendedoras. e  Empreendedores de sucesso - estudos de casos;

e Identificacdo de oportunidades;

UNIDADE II e  Anidlise mercadoldgica e financeira;
e Plano de negdcios e  Defini¢do de estratégias de iniciacdo do negdcio;
e Estratégias de marketing; e Avaliacdo do empreendimento: indicadores de|
e Planejamento financeiro; desempenho.
e O objetivo, a importincia e o publico alvo;

Bibliografia Basica

IDORNELAS, José Carlos Assis. Empreendedorismo - transformando ideias em negécios. Rio de Janeiro:
Campus, 2001, 4. ed.

HISRICH, R. D. Empreendedorismo. Porto Alegre: Bookman, 2004.

KIYOSAKI, Robert T.. Pai rico, pai pobre: o que os ricos ensinam a seus filhos sobre dinheiro. 19. ed. Rio
de Janeiro: Campus, c2000. 186 p.

Bibliografia Complementar

PINCHOT, Gifford, PELLMAN, Ron. Intra-empreendedorismo na Pritica - um guia de inovacdes nos
negacios. Rio de Janeiro. Elsevier, 2004.

HASHIMOTO, Marcos. Espirito empreendedor nas organizacdes. Sao Paulo: Saraiva, 2005.

IMEIRA, Silvio Augusto de Bastos. Tudo que vocé queria saber sobre inovacdo e nao tinha a quem
perguntar. HSM Management, Sdo Paulo, v.12, n.72, p. 18-28, 2009.

KELLEY, Tom. As dez faces da inovacao. HSM Management, Sdo Paulo, v.10, n.55, p. 24-28, 2006.
IBERKUN, SCOT. Mitos da Inovacao. Editora: Starlin alta Consult, 2007.
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Curso: Técnico em Nivel Médio em Recursos Humanos [Forma: Subsequente

IEixo Tecnologico: Gestao e Negocios Modulo: I

Componente Curricular: |[Administracdo de Pessoal Carga Horaria: 80 horas
Ementa

Procedimentos e priticas legais. Contratacdo: registros legais, documentos admissionais e guarda de|
documentos. Rotinas mensais: folha de pagamento, cartdo ponto, horas extras, adicionais, encargos e
recolhimentos. Rotinas mensais: férias, rescisdes, afastamentos, licencas. Administracio de terceiros, contratos|
de trabalho, célculos e regulamentagdes de trabalho. Causas trabalhistas e a fun¢do de preposto. Indicadores de
administracao de pessoal.

Competéncias
® Conhecer conceitos e préticas trabalhistas referentes as rotinas da administracdo de pessoal;
® Dominar e executar as rotinas trabalhistas de contratacdo e guarda de documentos;
® Dominar e executar calculos referentes a folha de pagamento, cdlculos mensais e encargos sociais;
® Dominar e executar cdlculos de férias, rescisdes, afastamentos e licencgas;
® Dominar e executar rotinas de administracdo de terceiros;
® Atuar como preposto perante Sindicatos, Delegacia do Trabalho e Justi¢a do Trabalho;
® Elaborar indicadores gerenciais da drea de administracao de pessoal.
Base Cientifica e Tecnologica
UNIDADE I e Rotinas mensais: férias, rescisdes, afastamentos,
e Procedimentos e praticas legais; licengas.
e Contratagdo: registros legais, documentos| UNIDADE III
admissionais e guarda de documentos; e Administracdo de terceiros, contratos de trabalho,|
UNIDADE II célculos e regulamenta¢des de trabalho;
e Rotinas mensais: folha de pagamento, cartdo® Causas trabalhistas e a fun¢do de preposto.
ponto, horas extras, adicionais, encargos ¢ Indicadores de administragcdo de pessoal.
recolhimentos.

Bibliografia Basica

FIDELIS, Gilson Jose, Gestio de Pessoas — Rotinas Trabalhistas e DinAmicas do Departamento de
Pessoal. Editora Erica, 2006.

OLIVEIRA, Rita de Cassia A. de. Desvendando o Departamento de Pessoal: guia pratico. Sao Paulo:
IEditora Viena, 2006.

CLT - Consolidacao das Leis Trabalhistas - Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-
lei/Del5452.htm.

Bibliografia Complementar

CARVALHO, Antonio Vieira de; NASCIMENTO, Luiz Paulo do. Administracio de recursos humanos. Sio
IPaulo: Pioneira, 1993.

CHIAVENATO, Idalberto. Remuneracio, Beneficios e Relacoes de Trabalho. Sao Paulo: Atlas, 1998.
IORIO, Cecilia Soares. Manual de Administraciao de Pessoal. Sio Paulo: SENAC, 2007.

IMACEDO, Manoel Carlos dos Santos; ROCHA, Renato Mendonga. Rotinas aplicadas ao departamento de
pessoal das empresas. 4 ed. Porto Alegre: CRCRS, 2005.

SILVA, Marilene Luiza da. Administracio de Departamento Pessoal. Sdo Paulo: Editora Erica, 2007.
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Curso: [Técnico em Nivel Médio em Recursos Humanos [Forma: Subsequente

IEixo Tecnologico: Gestao e Negdcios Modulo: I

Componente Curricular: Treinamento e Desenvolvimento Carga Horaria: 80 horas
Ementa

IDesenvolvimento de pessoas nas organizacdes. Etapas do processo de treinamento e desenvolvimento: levantamento de
necessidades de treinamento, planejamento, execuc¢do e avaliacdo. Desenvolvimento gerencial. Universidades
Corporativas.

Competéncias

® Compreender a importancia de Programas de Treinamento e Desenvolvimento (T&D) nas empresas.
® Conhecer diferentes formatos existentes para o processo de T&D.
® FElaborar modelos de implantagdo, execugdo e avaliagdo de projetos de T&D.

Base Cientifica e Tecnologica

UNIDADE I ® Asetapasdo T & D;
® Treinamento e desenvolvimento: conceitos, |®@ As Fontes e os métodos de identificacio das necessidades de|
objetivos, importancia, estrutura e aplicabilidade; treinamento e desenvolvimento.

® A relagdo entre treinamento e desenvolvimento de |[UNIDADE III
recursos humanos e o conceito da organiza¢do que (@ Projetos de T & D;
aprende.

UNIDADE II

® OT & D como base para o desenvolvimento do
capital humano e o capital intelectual da
organizagao;

® Desenvolvimento de pessoas nas organizagdes;
® Etapas do processo de T&D;
® Desenvolvimento gerencial;
® Universidades Corporativas.

Bibliografia Basica

BOOG, Gustavo (coord.); BOOG, Magdalena. Manual de treinamento e desenvolvimento: processos e operacdes.
Sao Paulo: Pearson Prentice Hall Brasil, 2007.

BORGES-ANDRADE, Jairo; ABBAD, Gardénia da Silva, MOURAO, Luciana. Treinamento, desenvolvimento e
educacio em organizacdes e trabalho. Porto Alegre: Artmed, 2006.

CHIAVENATO, Idalberto. Treinamento e Desenvolvimento de Recursos Humanos: como incrementar talentos na|
empresa. Editora Manole, 2008.

Bibliografia Complementar

IFIDELIS, Gilson Jose. Treinamento e Desenvolvimento de Pessoas e Carreira. Editora Qualitymark, 2008.
COELHO JUNIOR, Francisco Antonio; ABBAD, Gardénia da Silva; FISCHER, André Luiz; DUTRA, Joel Souza; €
AMORIM, Wilson Aparecido Costa de. Gestao de Pessoas: Desafios Estratégicos das Organizacoes
Contemporaneas. Sao Paulo: Atlas, 2009.

IMOSCOVICI, Feld. Desenvolvimento Interpessoal - Treinamento em Grupo. Editora José Olympio, 2008.
PLANTULLO, Vicente Lentini. Treinamento e Desenvolvimento de Empresas: Analise de Modelos. Jurua Editora,
2008.

PACHECO, Luzia, et al. Capacita¢io e desenvolvimento de pessoas. Rio de janeiro: FGV, 2006.

Curso: Técnico em Nivel Médio em Recursos Humanos Forma: Subsequente

[Eixo Tecnoldgico: Gestao e Negdcios Médulo: I, elll
Estagio Supervisionado Obrigatério e/ou Projeto

Componente Curricular: ) Carga Horaria: | 200 horas
IAplicado

Curso: Técnico em Nivel Médio em Recursos Humanos Forma: Subsequente

IEixo Tecnologico: Gestao e Negdcios Modulo: I

Componente Curricular: IAtividades Complementares Carga Horaria: | 50 horas
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6. PRATICA PROFISSIONAL

A pratica profissional proposta é requisito necessdrio para que o aluno possa
estreitar as relacOes entre a teoria e a pratica, que permita o desenvolvimento de habilidades
especificas mediante o aprendizado continuado. Configura-se também como um
procedimento didatico-pedagdgico que contextualiza, articula e inter-relaciona os saberes
apreendidos em sala de aula e o ambiente de trabalho.

Nesse sentido, serd desenvolvida no decorrer do curso por meio do componente
Projeto Integrador e atividades complementares, conforme previsto neste Projeto

Pedagdgico.

6.1. Estagio Supervisionado

O estdgio curricular supervisionado como parte integrante da pratica profissional,
podera iniciar a partir do segundo mdédulo, com carga hordria minima de 200 horas. O
estdgio deverd obedecer as normas instituidas pelo Ifap estabelecidas na Resolu¢do n® N°
20/2015/CONSUP/IFAP, DE ABRIL DE 2015 e a Lei do Estdgio n° 11.788, de 25 de

setembro de 2008, que em seu artigo 1° dispde:

“...¢ ato educativo escolar supervisionado, desenvolvido no ambiente de
trabalho, que visa a preparagdo para o trabalho produtivo de educandos
que estejam frequentando o ensino regular em instituicées de educagdo
superior, de educagdo profissional, de ensino médio, da educagdo
especial e dos anos finais do ensino fundamental, na modalidade
profissional da educagdo de jovens e adultos. § 1°... faz parte do projeto
pedagogico do curso, além de integrar o itinerdrio formativo do
educando. § 2° ... visa ao aprendizado de competéncias proprias da
atividade profissional e a contextualizacdo curricular, objetivando o
desenvolvimento do educando para a vida cidadd e para o trabalho”.
(BRASIL, 2008, p. 07).

O estdgio supervisionado € de carater obrigatdrio, cuja carga hordria € requisito para
aprovagao e obten¢ao de diploma. Poderad ser realizado conforme a seguir:
a) Estagio supervisionado nas empresas;
b) Projeto aplicado e/ou estudo de caso.
O estdgio serd acompanhado por um professor orientador para cada aluno e/ou

grupo, em funcdo da drea de atuacdo no estdgio e das condicdes de disponibilidade de
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carga-hordria dos professores. Sdo mecanismos de acompanhamento e avaliacdo de
estagio:

a) Plano de estdgio aprovado pelo professor orientador;

b) Reunides do aluno com o professor orientador;

c¢) Visitas as empresas por parte do professor orientador, sempre que necessario;

d) Relatério do estdgio supervisionado de ensino com assinatura e avaliagdo do
desempenho do estagidrio pelo supervisor técnico, bem como a avaliacio final do
professor-orientador.

Ap6s a conclusdo do estdgio, o estudante terd um prazo maximo de 45 (quarenta e
cinco) dias para entregar o relatério ao professor-orientador e/ou banca avaliadora que fara
a correcdo do ponto de vista técnico e emitird uma nota entre 0 (zero) e 100 (cem), sendo
aprovado o estudante que obtiver rendimento igual ou superior a 60 (sessenta). O aluno sera
aprovado segundo critérios (frequéncia nas reunides, andlise do relatério, ficha avaliativa
realizada pelo orientador no ambiente do estdgio, comportamento e ética em ambiente do
trabalho acompanhado pelo supervisor técnico responsédvel pela empresa).

Caso o estudante ndo alcance a nota minima de aprovagdo no relatério final, devera
ser reorientado pelo professor-orientador, com o fim de realizar as necessarias
adequacdes/correcdes e, em um prazo maximo de vinte dias, deverd entregi-lo ao
professor-orientador.

O professor-orientador deverd preencher a ficha de avaliacdo final de estdgio,
indicando o desempenho do aluno, dentre outras informagdes, e encaminhar uma cépia
desta ficha para a Coordenacdo do Curso que tomara as devidas providéncias;

A critério do colegiado do curso, o relatério de estagio podera ser apresentado aos
professores, coordenador de curso e aos alunos da turma para socializa¢do das experiéncias.

O estdgio supervisionado nao obrigatdrio seguird as leis que o regem. O aluno que
optar por sua realizacao deve escolher um docente para acompanhar e orientd-lo durante a
sua execugdo. O estdgio ndo obrigatério poderd ser desenvolvido em qualquer semestre do
curso.

As regras de orientagdo e avaliacdo serdo regidas pelo Regulamento Geral de

Estagios do IFAP, disponivel no sitio eletronico do IFAP, www.ifap.edu.br.
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6.2. Estagio via Projeto aplicado e/ou estudo de caso

As atividades desenvolvidas no projeto aplicado e/ou estudos de caso, sejam elas
pesquisa, extensdo ou monitoria, deverdo ter horas iguais as do estdgio supervisionado nas
empresas.

O projeto aplicado e/ou estudo de caso proposto devera ter um professor orientador
e no maximo 03 (trés) alunos. Em projetos aprovados via editais internos de selecdo de
bolsa ou editais de instituicdes como CAPES, CNPQ, SETEC, FACEAP, dentre outras,
seguird as normas dos respectivos editais.

O projeto aplicado e/ou estudo de caso deverd atender os seguintes aspectos
metodoldgicos:

1. Introducgao

2. Objetivos

3. Justificativa

4. Metodologia

5. Cronograma de execugao

6. Referéncias

De acordo com a Resolugdo n° 20/2015/CONSUP/IFAP, Art. 11° — “..Os
estudantes, que realizarem estdgio fora do pais, dentro de programas de intercambio,
deverdo obedecer aos procedimentos estabelecidos pelas instituicoes anfitrids...” (IFAP,
ABRIL DE 2015, p.04)e,quando se tratar de estidgio supervisionado obrigatério, devera ser
validado pelo Ifap.

6.3. Atividades Complementares

A complementacdo na formacgdo técnica é recomendada pelo Ministério da
Educacdo para o desenvolvimento geral do profissional. Nesse sentido, as atividades
complementares possibilitam o reconhecimento de habilidades e competéncias dos
discentes, inclusive aquelas adquiridas fora do ambiente da Institui¢do e do curso. Serdo

aceitos como atividades complementares:
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e Estagio nao-obrigatério - Realizados em instituicoes piiblicas e/ou privadas
conveniadas com o Ifap, com remuneracdo, devidamente comprovado por

documentacgdo emitida pelo local de estdgio, e carga hordria a partir de 120 horas.

e Projetos de Iniciacao Cientifica - Projetos e programas de pesquisa de natureza
extracurricular que visem a qualificacdo técnica e cientifica do estudante, inclusive, as
apresentacdes de trabalhos em eventos cientificos, sob forma de pdster, resumo ou

artigo cientifico.

e Atividades Culturais - Participacdo em orquestra, grupo de teatro, grupo de coral,
capoeira ou similares, oferecidas pelo Ifap, outras Instituicdes de Ensino ou 6rgdos da

sociedade civil organizada.

e Atividades Académicas - Participacdo em atividades académicas como ouvinte e/ou
organizador de eventos escolares, cientificos e culturais de quaisquer naturezas
promovidas pelo IFAP, nas dreas de ensino, pesquisa e extensao, além de participacdo
em atividades académicas extracurriculares ofertadas por outras institui¢des de ensino,
pesquisa e extensao, desde que relacionadas aos componentes curriculares do curso.

e Acoes Sociais - Participacao em projetos voltados para a comunidade que promovam
melhoria da qualidade de vida, cidadania, educacdo, trabalho e saide, seja na condi¢ao
de organizador, monitor ou voluntario.

A carga hordria prevista para as atividades complementares deverd ser cumprida

pelo estudante em no minimo, 03 (trés) tipos de atividades. A carga hordaria minima e

maxima deverd ser validada conforme o estabelecido no quadro abaixo.
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Quadro 02. Carga Horaria das Atividades Complementares

Carga horaria

Carga horaria

Atividades P P
minima maxima

Visitas técnicas (via coord. ou individual) 03 h 12h
Participacdo em programas governamentais
(Ex: Programa Institucional de Bolsas de Iniciacdo Cientifica Junior— 30h 30h
PIBIC-JR/Ifap e outros)
Atividades cientificas (participacio em congressos, semindrios,
palestras, mini-cursos, féruns, Workshops, mostra cientifica e 04 h 20 h
tecnoldgica, feiras e exposigdes, monitorias, dentre outros)
Participacdo como Ministranteem atividades cientificas e académicas. 02 h 20 h
Produg¢do Académica/Cientifica (autor ou co-autor de artigos publicados
em jornais e/ou revistas cientificas, anais, periddicos, livros ou capitulo 04 h 12h
de livros e painéis, projeto de pesquisa)
Cursos  extracurriculares  (linguas, extensdo, aperfeicoamento, 10h 30h
treinamento, etc.)
Participacdo em atividades culturais: filmes, teatro, shows, feiras, 02 h 12h
exposi¢des, patrimonios culturais.
Exercicio de representagdo estudantil nos o6rgdos colegiados da 04 h 16 h
instituicao
Acdes Sociais: Participagdo em eventos sociais como monitor, 04h 16 h
voluntdrio ou organizador.
Estdgio nio obrigatdrio 20h 20h

No decorrer do curso o estudante deverd comprovar as atividades complementares

realizadas por meio da entrega dos certificados/declaracdes (originais e cdpias)

acompanhados de Formulérios préprios a coordenagao de curso, que analisard e efetuard a

validacdo. Para a conclusdo do curso € obrigatério a integralizacdo da carga hordria das

atividades complementares.

6.4 Critérios de Aproveitamento de Conhecimentos e Experiéncias Anteriores.

O aproveitamento de conhecimentos e experiéncias anteriores estd de acordo com o

artigo 41 da Lei n°.9394 de 20 de dezembro de 1996, artigo 36 da Resolucao n°06/2012 e

da Regulamenta¢ao n® 015/2015 que trata da Educagao Profissional Subsequente do IFAP.
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6.4.1 Aproveitamento de Estudos
O discente matriculado que desejar solicitar aproveitamento de estudos por meio de

reconhecimento de componentes curriculares da formacdo profissional poderd fazé-lo em
conformidade com as Resoluc¢des n° 002/2012, n°06/2012 e a Regulamentagdo n°® 015/2015

e suas atualizagdes que trata da Educacgao Profissional Subsequente.

6.4.2. Do Aproveitamento de Experiéncias Anteriores

De acordo com o art. 36, inciso IV da Resolugdo N° 006/2012, entende-se que o
aproveitamento de experiéncias anteriores se dard: “por reconhecimento, em processos
formais de certificacdo profissional, realizado em instituicdo devidamente credenciada
pelo 6rgdo normativo do respectivo sistema de ensino ou no dmbito de sistemas nacionais
de certificacdo profissional”. (IFAP, 2012, p.10).

As experiéncias adquiridas que podem ser aproveitadas deverdo atender os
requisitos das Resolucdes n° 002/2012, n°06/2012 e a Regulamentacao n°® 015/2015 e suas
atualizagdes, que trata da Educacdo Profissional Subsequente. As experiéncias alvo do

aproveitamento, nao poderdo ter sido adquiridas pelo discente ha mais de 2 anos.

7. CRITERIOS E PROCEDIMENTO DE AVALIACAO

De acordo com a Secao II, Artigo 17° da Resolucao n° 53/2019/CONSUP/IFAP
que trata da Sistemadtica de Avaliacdo do Subsequente EaD no ambito do Ifap. A avaliagcdo
acontecerd em cada periodo, sendo resultante de diversos instrumentos que permitam o
diagnostico e a verificacdo do rendimento escolar e deverdo estar previstos no Plano
Individual de Trabalho (PIT) de cada componente curricular, definida no planejamento

em cada polo.

§1° Cabe ao professor adotar uma diversidade de instrumentos e técnicas de
avaliagdo, tais como: atividades tedricas praticas individual ou em grupo,
trabalhos de pesquisa, estudos de caso, juri simulado, projetos, situacdes-
problemas, féruns, chats, videoconferéncia, atividades dirigidas, wiki, elaboracdo
de portfélios, relatérios, provas escritas e/ou oral e/ou pratica, entre outros.

§2° Cada componente curricular terd 2 (dois) momentos avaliativos: 1 (um)
presencial e outro EaD, sendo: uma unica Etapa avaliativa, onde cada momento
avaliativo valerd de O (zero) a 100 (cem) pontos.

§3° O momento presencial serd realizado através de avaliacdo aplicada
individualmente ou em grupo, escrita e/ou oral e/ou pratica, conforme a
especificidade do componente curricular.
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§4° O momento EaD sera a somatéria das notas das atividades avaliativas
realizadas a distancia através da plataforma online, que serdo postadas pelo
professor mediador (tutor) responsdvel pelo componente curricular.

Na formacdo de nota quantitativa referente ao momento EaD, deverdo ser
adotados,no minimo dois Instrumentos avaliativos diferenciados, (féruns, chats,
videoconferéncia, questiondrio, atividades dirigidas, wiki e etc.). O momento presencial
serd constituido de um udnico instrumento avaliativo que pode ser: (Atividades, projetos,

pesquisas, relatdrios, semindrios, provas e praticas de laboratorio).
Art. 18° Para a composi¢do da nota do Componente Curricular na etapa
avaliativa, serd calculada da média aritmética da quantidade de Instrumentos

Avaliativos e constard da seguinte férmula:

MC = MEaD.+MP
2

Sendo:
MC = Média do Componente Curricular
MEaD = Instrumento avaliativo em EaD

MP = Instrumento avaliativo Presencial

Conforme o artigo 19°, o estudante que deixar de comparecer a0 momento
presencial, por motivo relevante e justificavel (devidamente comprovado) terd direito a uma
segunda oportunidade, desde que requeira a Secdo de Gerenciamento de Registro Escolar e
Académico ou via Sistema disponivel, o qual encaminhard a coordenacdo de curso para
andlise e parecer.

Art. 20° Serd considerado aprovado o aluno que, ao final da Etapa atenda todos
os critérios abaixo:

§1° Frequéncia igual ou superior a 75% (setenta e cinco por cento) do total da
carga hordria de cada componente curricular do SEMESTRE.

§2° Obtiver média aritmética igual ou superior a 60 (sessenta) de acordo com a
seguinte férmula do art. 18°.

§3° Caso ainda haja deficiéncias na aprendizagem, apdés a computagdo dos
resultados do rendimento do aluno, o professor deve procurar fazé-lo avancar em
direcdo as competéncias e habilidades estabelecidas, através de estudos de
recuperacdo final

RECUPERACAO FINAL

De acordo com o artigo 21°, a recuperagdo final serd oferecida quando computados
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os resultados dos momentos avaliativos, através da média aritmética, para os alunos que

ndo atingirem o minimo de 60 (sessenta) pontos na média curricular (MC) do componente.

§1° No periodo de Recuperacdo Final, serdo ministradas 04 (quatro) aulas, sendo
02 (duas) referentes a revisdo de conteidos que os alunos apresentaram
dificuldades de aprendizagem durante a etapa avaliativa, e 02(duas) aulas para
aplicacdo do instrumento avaliativo final presencial, a fim de que estes alcancem
conhecimentos e obtenham aprovacio com éxito.

§2° A recuperacdo final serd computada como instrumento avaliativo expresso
por uma escala de 0 (zero) a 100 (cem) pontos.

§3° Serd considerado aprovado, apds a recuperagdo final, o estudante que obtiver
média final igual ou maior que 60 (sessenta), calculada através da seguinte
equacgao:

MFC =MC + NRF
2

Sendo:
MFC = Media Final do Componente Curricular
MC = Média do Componente Curricular

NRF= Nota da Recuperacao Final

§4° Apés a recuperacdo, o estudante que ndo alcancar a média 60 (sessenta),
prosseguird para o periodo seguinte, podendo cursar concomitantemente, esse(s)
componentes(s) objeto(s) de reprovacdo aliada as condi¢des e ofertas da

Instituicdo.

§5° Os componentes objetos de reprovacdo no semestre serdo
ofertados, tendo em vista a oferta do curso pela instituicdo e

existéncia de vagas”.

8. BIBLIOTECA, INSTALACOES E EQUIPAMENTOS

A estrutura fisica necessaria ao funcionamento do Curso Técnico em Recursos
Humanos na forma Subsequente segue descrita abaixo.

8.1 Biblioteca
A biblioteca tem como objetivo recuperar, organizar, disseminar e socializar a

informagdo bibliografica, multimeios e virtual, bem como promover a cultura entre
docentes, discentes e funciondrios do CRPBA de forma dinamica e eficaz, contribuindo

para a qualidade do ensino, pesquisa e extensao.
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Para tal deverd oferecer espaco de estudos individual e em grupo, equipamentos
especificos e acervo bibliografico relacionado a drea do curso. Quanto ao acervo, este deve
ser atualizado com no minimo cinco referéncias das indicadas nas ementas dos diferentes
componentes curriculares do curso.

A biblioteca, preferencialmente, deverd operar com um sistema informatizado,
possibilitando féacil acesso via terminal ao acervo. O acervo deverd estar equipado com
exemplares de livros e periddicos, contemplando todos os componentes curriculares de
abrangéncia do curso, dividido por areas de conhecimento, facilitando, assim, a busca por
titulos.Para atender as necessidades do corpo de docentes e discentes serd disponibilizado
servico de empréstimo, renovagao, consultas ao acervo e visitas orientadas.

8.2 Salas de Aulas
As salas de aula serdo equipadas com 40 carteiras, 01 mesa, 01 cadeira, quadro

branco, condicionador de ar, disponibilidade para utilizacdo de notebook com projetor
multimidia.

8.3 Laboratorio Didatico de Informatica

O laboratério Didatico de Informatica conterd estacdes de trabalho, equipamentos,
materiais e programas especificos de informatica. Conforme descrito no quadro 03 a seguir:

Quadro 03. Equipamentos do Laboratoério Didatico de Informatica

Equipamentos Quantidade

Computador Processador: Deverd possuir, no minimo, 6 (seis) nicleos fisicos, clock minimo de
3,6GHz por niicleo, MEMORIA: DDR3 de, no minimo, 04 GB. DISCO RIGIDO: 02 (dois)
discos rigidos SATA II ou superior com capacidade de, no minimo, 500 GB. PLACA DE VIDEO:
512 MB DDR3 de memdria dedicada ou superior; PLACA DE REDE INTERNA: 40
10/100/1000Base-T Ethernet. INTERFACE DE REDE WIRELESS: velocidades de 300 Mbps em
redes 802.11n; possuir certificacio Wi-Fi b/g/n. UNIDADE OPTICA DE DVD-RW: DVD-R/-
RW, DVD+R/+RW/+R. MONITOR DE LCD: widescreen de no minimo 18’ .

Lousa Digital Interativa

Resolugdo minima Interna 2730 pontos (linhas) por polegada Resolucdo de Saida 200 pontos

(linhas) por polegada Taxa de Rastro 200 polegadas por segundo proporcionando resposta rapida ol
aos comandos.

Projetor Wireless

ILuminosidade: 4.000 lumens ANSI (méx.) o1

Taxa de contraste: 2000:1 tipica (Full On/Full Off)
Resolugcdo: XGA original 1024 x 768
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Suporte de Teto para Projetor Multimidia

PROGRAMA ERP para gestdo de pessoas.

Capacidade: Projetores até 10 Kgs/ Ajuste de angulo de inclinacdo: até 15° graus/ Peso do suporte 01

- 1,1 Kg.

Tela de Projecao Retratil

Tamanho: 100” — 16:9/Area Visual AxL: 124,0 x 221,0 cm/ Area Total AxL: 154,0 x 229,0cm/| 01

Case — cm: 8,6cm x 9,0 x241,0 cm

Camera IP Colorida fixa wireless com sensor CCD 1/3", NTSC, 420TVL. 01

Controle Remoto Sem Fio para PC com Tecnologia de raios infravermelhos — Alcance 10

metros ol

Caixa amplificada - poténcia 350 W 02

Microfone Sem Fio Auricular - Sistema sem fio UHF - Sistema sem fio para uso com microfone

de cabeca (headset). o1

Mesa de Som - 6 Canais 01

Armario

IAlto com duas portas de giro, tampo superior, quatro prateleiras reguldveis e rodapé metélico,)

medindo 90x50x162 cm. 0
01

9. PESSOAL DOCENTE E TECNICO ADMINISTRATIVO

As tabelas abaixo demonstram a disponibilidade de docentes e técnicos-

administrativos do quadro de pessoal do Centro de Referéncia em EaD de Pedra Branca do

Amapari para atender o funcionamento do Curso Técnico em Recursos Humanos na forma

Subsequente, carecendo da contratacdo de docentes para atender as demandas especificas

do curso.

9.1 Pessoal Docente

. ~ s ~ Regime de
Nome do Servidor Formacao/Titulacio g
Trabalho
Glaucia Maximin Mendes ® Graduada em Direito Ambiental 40h DE
Moisés da Silva Maciel ® Bacharelem A.dn'nmstragao . 40h DE
® MBA em Administragio Estratégica
. ® Formagdo em Gestdo Ambiental
Orian Vasconcelos Carvalho o . . 40h DE
® Especialista em Engenharia Ambiental
Raimunda da Silva e Silva ® Graduagdo em Engenharia Sanitdria 40h DE
® Mestre em Engenharia Civil
® Graduada em Matemadtica
Themis Correa Veras de Lima| @ Especialista em Gestdo em Docéncia do Ensino 40h DE
Superior
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9.2 Pessoal Técnico Administrativo

Nome do Servidor

Funcao

Formacao/Titulacao

Marcus Henrique de Ataide
Figueiredo Gurjao

® Técnico

cm

Informaética

Laboratério:

Técnico em Processamento de

Dados

® Tecnodlogo em Redes de

Computadores

Especialista em Administragdo e
Seguranca em Redes de
Computadores

Natdlia Lopes Picango

® Pedagogo

Licenciada Plena em pedagogia

10. DIPLOMAS

De acordo com a Resolu¢@o n® 002 de 27 de junho de 2012 — “a diplomagdo é o ato

oficial de cardter solene, ptiblico a ser realizado para todos os cursos técnicos do IFAP, no

qual se garanta a participacdo em igualdade de condicoes a todos os formandos, sem

distingdo”. (IFAP, JUNHO DE 2012, p.14).

Assim, o discente estard habilitado a receber o diploma de conclusdo do Curso

Técnico de Nivel Médio em Recursos Humanos, na forma Subsequente, desde que atenda

as seguintes condi¢des:

e Ter concluido os 3 (trés) médulos com a devida integralizacdo da carga hordria total

prevista no curso, incluindo a pratica profissional, com aproveitamento de no minimo

60,0 (sessenta) pontos e frequéncia minima de 75% em todos os componentes

curriculares que compdem a matriz curricular do curso;

e Ndo estar inadimplente com os setores do Campus em que estd matriculado, tais como:

registro escolar, biblioteca, laboratdrios e outros, apresentando a coordenagdo de curso

um nada consta;

e Ter solicitado a Coordenacgado de Registro Escolar do Campus, via requerimento préprio

e apresentado os documentos previstos no art. 57, incisos I, II, III, IV, V, VI, VII da

Resolucdo n° 002 de 27 de junho de 2012, a colagdo de grau.
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ANEXOS

ANEXO I - MODELO DE DIPLOMA

REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
MINISTERIO DA EDUCACAC ’
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA

O Divetor Geral do Cdmpus Macapd do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Amapd, no uso de suas atribuicoes e
considerando a conclusdo do Curso Técnico de Nivel Médio et XXXXXXXX |, na forma XXXXXXX  eivo tecnoldgics KRRXRXKXRXAXKKRKAK , em

27 de fevereiro de 20013, confere o titulo de Técnico em XXXXXX  a
Sade 1erverra da Siiva
Nacionalidade brasileiro, naturalidade amapaense — AP, nascido em 5 de dezembro de 2013, RG 000000000 POLITEC-AP, CPF

00000000 e outorga-the o presente diploma, a fim de que possa gozar de todos os direitos e prerrogativas legais.

Macaped, 24 de junho de 2013

Diretor Geral - Campus Macapai Diplomado Reitor
Fortaria n® XXX Partavia n® XXX
Curso , aprovado pela Resolugin n
. de ! / Map. Codigo aulenticadur no Sistec n”. .

Carga horiria total do curso: xxxx horas

Diploma expedide pelu (nome do setor), do CAmpus
data i -

Assinamura

Registro com velidade em todec o fterritdrio nacional, conforme Lei n® 2384 de
20/12/1996, url. 48, §1°, Lei n® 11.892, de 297122008, art. 2°, §3° sob o o®
Livro n* . &s folhas n® . conforme procssso n®

Assinatura do responsével (nome, cargo, e Portaria)
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ANEXO II - HISTORICO ESCOLAR
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ANEXO III - FORMULARIO PARA AVERBACAO DE CERTIFICADOS

COORDENACAO DO CURSO TECNICO EM CONTABILIDADE

CERTIFICADOS APRESENTADOS

DOCUMENTOS CH PERIODO DO CURSO CATEGORIA
TOTAL
ALUNO
COORDENADOR DO CURSO
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