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1. APRESENTACAO

O presente documento constitui-se do projeto pedagogico do curso Técnico em

Recursos Humanos que serd oferecido através do Programa Nacional de Acesso ao Ensino

Técnico e Emprego — PRONATEC para estudantes de 1° e 2° anos do Ensino médio da rede

publica estadual de ensino na modalidade concomitante, referente ao eixo tecnologico Gestao

e Negdcios do catalogo nacional de cursos técnicos.

Este projeto fundamenta-se nas bases legais do Programa Nacional e Acesso ao
Ensino Técnico e Emprego — PRONATEC, no que dispde a LDB n. 9.394/96 e no Projeto

Politico Pedagdgico Institucional.

2. IDENTIFICACAO

DADOS DA INSTITUICAO

NOME: UNIVERSIDADE DE RIO VERDE — UNIRV

RAZAO SOCIAL: FESURV — UNIVERSIDADE DE RIO VERDE

CNPJ: 01.815.216/0001-78

CAMPUS: RIO VERDE

ENDERECO: FAZENDA FONTES DO SABER, SETOR UNIVERSITARIO, RIO
VERDE - GOIAS.

TELEFONE: 64.3611-2202 — SITE: www.unirv.edu.br

REITOR: Sebastido Lazaro Pereira

Campus ou unidade de ensino que dirige: Universidade de Rio Verde — UniRV

Identidade: M1132560 — SSP/MG

Endereco: Fazenda Fontes do Saber

Telefone: (64) 3611-2200 — FAX: (64) 3611-2205 — e-mail: reitoria@unirv.edu.br

PROPONENTE: Maria Flavina das Gracgas Costa

Campus ou unidade de ensino que esta lotada: Campus - Rio Verde

Cargo/funcao: Coordenadora Geral PRONATEC

CPF: 279.172.821-04

Endereco: Fazenda Fontes do Saber, s/n - Setor Universitario - Rio Verde - GO

Telefone: 64.99278-1829 / 64.3611-2202 — E-mail: flavina@unirv.edu.br

3. PERFIL DA INSTITUICAO

3.1 Histérico Institucional

A UniRYV foi fundada no ano de 1973 e, hoje, é uma das principais Instituicdes de

Ensino Superior do Estado de Goias. Ja foi chamada de Fafi (Faculdade de Filosofia), Furv
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(Fundacdo Universitaria de Rio Verde), em marco de 1973 passou a ser FESURV (Fundacéo
do Ensino Superior de Rio Verde) e no dia 24 de fevereiro de 2003, por meio da Lei n°® 4.541,
foi criada a Universidade de Rio Verde — UniRV.

Além do campus Administrativo, instalado em uma area de 62 alqueires e mais um
campus em Rio Verde (Centro de Negdcios), a UniRV também estd presente nas cidades de
Aparecida de Goiania, Caiapbnia e Goianésia. Hoje sdo cerca de 7.000 académicos
frequentando um dos 21 cursos de graduagdo oferecidos em quatro grandes areas: Ciéncias
Humanas e Sociais (Administracdo, Ciéncias Contabeis, Design de Interiores, Design Grafico,
Direito, Pedagogia e Psicologia); Ciéncias Exatas e Engenharias (Engenharia Ambiental,
Engenharia Civil, Engenharia de Producdo, Engenharia de Software e Engenharia Mecénica);
Ciéncias Bioldgicas e da Saude (Ciéncias Biologicas — licenciatura e bacharelado, Educacdo
Fisica — licenciatura e bacharelado, Enfermagem, Farmacia, Fisioterapia, Medicina e
Odontologia) e Ciéncias Agrarias (Agronomia e Medicina Veterinaria).

Na area de P0s-Graduacédo, destaca-se o mestrado em Producdo Vegetal, implantado
em 2004, devidamente recomendado pela Capes/sMEC — foi o primeiro a ser oferecido por
uma instituicdo de nivel superior do interior de Goias.

Uma das caracteristicas relevantes da UniRV é a sua atuacdo junto a comunidade.
Praticamente todos os cursos da instituicdo desenvolvem projetos sociais. O trabalho em
campo ndo sé possibilita o aprimoramento dos académicos, como também reflete na melhoria
da qualidade de vida da populacgéo.

Para atender aos académicos e formar profissionais aptos, a instituicdo conta com
ampla e moderna estrutura e um quadro docente composto por mais de 80% de professores
com mestrado e/ou doutorado, nimero que supera e, muito, as exigéncias da LDB — Lei de
Diretrizes e Bases.

A Universidade vem atendendo a demanda por curso superior do Sul e Sudoeste do
Estado, em razdo de ser uma cidade geograficamente bem localizada no Estado. Uma regido
que polariza atividades variadas, com destaque pertinente a agropecuaria, com forte atividade
comercial e grande explosdo na area da industrializagdo. E bergo de formacéo profissional
para aqueles que residem na cidade, em cidades vizinhas e circunvizinhas e a procuram a fim
de buscarem conhecimentos e melhor nivel de escolarizacdo para atuarem no mercado de
trabalho, por meio da oferta dos seguintes cursos.

Campus Universitario — Localizado na Fazenda Fontes do Saber, o Campus
Universitario conta com sete blocos que abrigam os diversos setores da administracdo, salas
de aula, auditério, laboratérios, hospital veterinario, restaurante universitario, setores Bovino

de Leite, Cunicultura, Piscicultura, Caprinocultura, Ovinocultura, Suinocultura,



Equinocultura, Aquicultura, Avicultura, Apicultura, Fruticultura, Silvicultura e Paisagismo,
Olericultura, Grandes Culturas, Plantas Medicinais, Meteorologia, Reserva Ecol6gica, Casa
de Vegetacgdo e pivo de irrigagdo, onde sdo realizados experimentos de trigo, milho, algodéo,
soja e sorgo, entre outros.

No Centro de Negdcios funcionam os cursos de Administracdo, Ciéncias Contabeis e
Educacdo Fisica. Também localizado a area central, conta com auditorio, laboratérios de
informatica, biblioteca e quadra de esportes.

Campus Caiap6nia— O Campus conta com oito salas de aula, laboratorio de
informatica, biblioteca, auditorio e oferece trés cursos: Direito, Educacgdo Fisica e Engenharia
Ambiental. A instalacdo de uma unidade na cidade de CaiapOnia beneficia estudantes de
diversos municipios, dentre eles, Ipord, Palestina, Piranhas, Doverlandia, Amorinopolis, Barra
do Garcgas e Aragarcas.

Campus Aparecida— O curso de medicina em Aparecida de Goiania comegou a ser
idealizado em 2012, dentro do Projeto de expansdo da Universidade e balizado pela pesquisa
de quais cidades goianas apresentavam populacédo e infraestrutura compativel com 0s anseios
de desenvolvimento da Universidade.

Campus Goianésia— O curso de medicina em Goianésia iniciou as atividades no
segundo semestre de 2015, dentro do Projeto de expansdo da Universidade e, também,
balizado pela pesquisa de quais cidades goianas apresentavam populacdo e infraestrutura

compativel com os anseios de desenvolvimento da Universidade.

3.2 Identidade da Instituicéo

3.2.1 Missao
A UniRV tem por missdo promover e disseminar o conhecimento por meio de suas
atividades de ensino, pesquisa e extensdo para a formacdo de profissionais com exceléncia e

postura ética, contribuindo para o desenvolvimento local, regional e nacional.

3.3.2 Compromisso
Assegurar ensino de qualidade com sdlidas bases cientificas, interdisciplinaridade e
visdo atualizada do mundo, dominio e aplicacdo de tecnologias educacionais, formas

participativas e praticas inovadoras de ensino e aprendizagem.

3.3.3 Responsabilidade

Assegurar ensino de qualidade com solidas bases cientificas, interdisciplinaridade e



visdo atualizada de mundo, dominio e aplicacdo de tecnologias educacionais, formas

participativas e praticas inovadoras de ensino e aprendizagem.

4. INSTALACOES FiSICAS

A UniRV — Universidade de Rio Verde oferece vinte e um cursos de graduacdo no
campus de Rio Verde, um em Aparecida, quatro em Caiap6nia e um em Goianeésia.

O Campus | situado na Fazenda Fontes do Saber possui 297,39 hectares de area total,
contando com 26.651 m? (area rural e social) de area construida que abriga os Blocos I, I, 111,
IV, V, Vi e VII.

Esse campus conta com salas de aulas, areas de circulagdo, laboratérios diversos,
biblioteca central, dois auditérios (no bloco | para 250 pessoas e outro no bloco Il para
noventa pessoas), lanchonete, diversos setores agropecuarios (bovinocultura, cunicultura,
piscicultura, olericultura e caprinocultura) e sede da associacdo dos Professores e
Funcionarios da Universidade de Rio Verde.

O bloco | é utilizado pelos Cursos de Design Grafico, Design de Interiores,
Enfermagem, Engenharia de Software, Farmacia, Fisioterapia, Nutricdo, Odontologia e
Pedagogia.

Para dar suporte ao funcionamento pedagdgico, a UniRV conta com instalacGes
destinadas a providéncias administrativas, com area construida de 12.103 m?2. Ha no Bloco |
50 salas de aulas todas climatizadas, 6 salas de direcdo, 1 sala da Coreme, 2 laboratorios de
medicina, 2 laboratério de Design, 3 salas para secretaria geral, 1 sala Departamento de
Estagio, 8 laboratérios de informatica, 1 nucleo de desenvolvimento de software, 1 sala
coordenacdo dos laboratorios de informatica, 1 laboratério de Psicologia, 1 sala da
coordenacdo do estagio probatorio, 2 salas setor de bolsas, 1 central de copias, 1 laboratorio
de fisioterapia, 1 nucleo da faculdade de Odontologia, 1 sala de EAD, 1 sala de Coral, 1
laboratorio de monitoramento ambiental, 1 consultério de Enfermagem, 1 laboratorio de
Enfermagem, 1 sala de teleconferéncias de Engenharias, 1 sala de reunides, 2 salas do Nucleo
de Disciplinas Comuns, 23 salas destinadas a administracdo superior (Reitoria, Vice-Reitoria
e Pro-Reitorias), 1 sala de monitoramento, 1 tesouraria, 3 salas de Departamento Financeiro, 5
salas do Departamento de licitacdo, 1 sala do Departamento de cerimonial, 2 salas do
Departamento de Compras, 1 sala do Departamento de Contabilidade, 1 central de
atendimentos, 1 central de coOpias, 1 sala da Assessoria de Comunicacdo, 3 salas de
Tecnologia de informacéo, 1 sala de telefonista, perfazendo 630 m? de area construida.

O bloco 1l do Campus Administrativo € utilizado pelos cursos de Ciéncias Biologicas,

Agronomia e Mestrado em Producdo Vegetal. O prédio possui a seguinte infraestrutura
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utilizada pelos cursos: 29 laboratérios de diversas areas, 10 salas de aula para graduacao e
mestrado. Ha diversas salas de apoio pedagdgico e técnico, 1 subsecretaria e 13 salas
compartilhadas por professores para suas atividades, inclusive para atendimento a alunos.

Os cursos de Agronomia, Engenharia Civil e Engenharia de Produgdo ocupam o Bloco
1l do Campus I, contando com 20 salas de aula, 4 salas para coordenacdo de nucleos
pedagdgicos, 1 sala de professores, 3 salas de servicos administrativos e apoio, banheiros,
lanchonete e uma ampla area de convivéncia.

No bloco IV funcionam os cursos de Medicina Veterinaria e Engenharia Civil, além de
contar com um laboratério de Odontologia. O bloco tem 10 salas de aula, 1 sala de
convivéncia, 2 laboratorios de informatica, 2 banheiros, 1 sala de professores e 3 salas para
direcdo de cursos, atende ao curso de Medicina Veterinaria, abrigando o Laboratério de
Anatomia Animal e o Laboratorio de Patologia Animal, juntamente com vestiarios feminino e
masculino para a realizagdo de aulas tedrico-praticas.

A Clinica Veterinaria Escola conta com uma recepc¢éo, dois consultorios, ambulatorio,
sala da administracdo, area de canil e centro cirdrgico.

O bloco V ¢ utilizado pelo curso de Engenharia Ambiental consta com 12 salas de
aulas, 1 sala de professores, 1 subsecretaria, 1 sala de direcdo, 1 sala de nucleos e 2
banheiros.

O bloco VI é utilizado pelos cursos de Direito, Medicina e Psicologia e conta com 4
salas de direcdo e coordenacdo, 2 salas para os nucleos da faculdade de Direito, 1 mini-
auditdrio, 2 salas de professores, 1 subsecretaria, 1 sala de xerox, 1 sala de T.I. e 31 salas de
aulas.

O bloco VII é utilizado pelo curso de Engenharia Mecénica e conta com 8 salas de
aula, 1 &rea de convivéncia, 1 sala de automacao, 1 sala de professores, 2 salas de dire¢do de
curso, 3 banheiros e 4 laboratérios. Esse prédio sofreu reforma e ampliacdo para se adequar as
necessidades do curso de Engenharia Mecanica.

A Clinica Escola de Fisioterapia conta com 4 salas de atendimento, 1 copa, 1 banheiro,
1 sala de recepcdo e 1 almoxarifado.

A Clinica Escola de Odontologia conta com 1 sala de arquivos, 1 sala de recepcao, 4
banheiros, 2 salas de atendimento odontoldgico, 2 salas de raio-x, 1 sala de esterilizacdo, 1
sala de material esterilizado, 1 sala de expurgo, 1 sala de coordenacéo, 1 sala de distribuicéo
de material, 1 sala de assepsia, 1 sala de apoio a protese, 1 copa, 1 depdsito de material de
limpeza.

O prédio do Centro de Negdcios (Campus I1), com area construida de 2.596,87 m?, é

utilizado pelos cursos de Administracdo, Ciéncias Contdbeis e Educacdo Fisica e esta
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localizado a Rua Séo Sebastido, 05 — Centro. Também funcionam ali a Clinica Escola de
Nutricdo e o Pibid. O prédio tem 2 salas para secretaria, 3 salas para direcao das faculdades, 1
sala de audiovisual, 1 sala de professores, 17 salas de aula, 8 banheiros, 2 laboratorios, 2 salas
para 0s Nucleos de Estagio e Atividades Complementares, 1 biblioteca, 1 auditorio para 90
pessoas, 1 sala de recepcdo, 1 sala para café e 1 sala para o Cerve.

A UniRV faz uso de outros prédios no municipio de Rio Verde, onde funcionam
setores especificos em imoveis alugados ou cedidos. Séo eles: Clinica Escola de Odontologia,
Clinica Escola de Psicologia, escritorio da Granja Escola (cuja infraestrutura se mantém,
porém encontra-se com as atividades suspensas temporariamente), Nucleo de Pratica Juridica,
Comité de Etica em Pesquisa, Arquivo Morto, Setor de Diplomas, Setor de Licitagéo,
Departamento Pessoal.

A unidade remota da cidade de Castelandia, situada a Avenida Abilio José de Freitas
s/n°, Castelandia — GO, CEP: 75.925-000, funciona em um prédio publico, Escola Municipal
José Mendes de Paula, e possui a seguinte infraestrutura:

o 01 Secretaria;

. 01 Diretoria;

o 01 Sala de professores;

o 01 Biblioteca;

o 02 banheiros para professores;

o 01 Sala de coordenacéo;

o 01 Sala de materiais pedagdgicos;

. 01 cozinha;

o 01 laboratério de informatica;

o 04 banheiros femininos para alunas;
o 04 banheiros masculinos para alunos;

. 01 HDML;

o 01 Patio para recreio;
. 08 salas de aulas;
. 01 cantina; e

o 01 deposito.

S. DADOS DE IDENTIFICACAO DO CURSO

DENOMINACAO: Técnico em Recursos Humanos
FORMA: Concomitante
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MODALIDADE: PRESENCIAL

OFERTA: Programa Nacional de Acesso ao Ensino Técnico e Emprego — PRONATEC —
FNDE — MEC

EIXO TECNOLOGICO: Gestio e Negdcios

TEMPO DE INTEGRALIZACAO DO CURSO: 14 meses

TURNO DE OFERTA: a definir

QUANTIDADE DE VAGAS: 30

REGIME DE MATRICULA: semestral

CARGA HORARIA TOTAL DO CURSO: 800 HORAS

PERIODICIDADE DA OFERTA: De acordo com o0 PRONATEC e as possibilidades dos
recursos

MANTIDA: Universidade de Rio Verde — UniRV

LOCAL DE OFERTA: Universidade de Rio Verde — UniRV

COORDENADOR: Jucimeire Costa Nascimento

6. JUSTIFICATIVA DE OFERTA DO CURSO

A oferta da Educacdo Profissional e Tecnoldgica é garantida pelas Institui¢des da
rede Federal, Estadual, instituicdes privadas e pelos sistemas nacionais de aprendizagem e,
agora, aberto a rede publica municipal, como € o caso da Universidade de Rio Verde —
UniRV.

A Universidade de Rio Verde — UniRV atenta as necessidades da regidao em que esta
inserida desde 1973, foi pioneira em oferecer Educacdo de qualidade, no Ensino Superior e
cursos de Pds-Graduagdo. Teve experiéncia com ensino medio, quando manteve o Colégio
“Albert Einstein”, mas aos poucos sua atuagdo foi focando no ensino superior. Porém, com
aumento das demandas especificas de formagdo técnica de ensino médio, a san¢do do
Presidente a nova lei que instituiu a reforma no ensino médio brasileiro e o langamento do
Médiotec, um braco do PRONATEC, no qual, simultaneamente, os académicos poderdo
cursar o ensino técnico e o ensino médio. A instituicdo se sensibilizou no sentido de atender
as necessidades da populacédo e do mercado de trabalho, ampliando as chances dos estudantes
conseguirem um emprego.

A escolha dos cursos a serem ofertados foi criteriosa, levando em consideracdo a
experiéncia na graduacdo, em cursos similares como: Administracdo, Ciéncias Contabeis e
Psicologia. Assim sendo, o curso Técnico em Recursos Humanos visa contribuir com o
desenvolvimento local e regional e promover a capacitacdo técnica de jovens que se

encontram impossibilitados financeiramente de cursar o Ensino Superior, pois as estatisticas
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indicam 83,4% da populacdo, com idade igual ou superior a 18 anos, ndo concluiu essa etapa
da Educacdo Basica.

Assim, a Universidade de Rio Verde — UniRV organiza este plano de curso para o
atendimento de uma demanda existente na regido.

O curso garantird as competéncias necessarias, baseado em principios éticos,

pedagdgicos e na articulacdo da tecnologia e dos conhecimentos basicos.

7. OBJETIVOS DO CURSO

7.1 Objetivo Geral

Formar profissionais com sélidos conhecimentos tedricos e praticos, que Sserdo
aplicados com pessoas, capacitando a promogéo e o desenvolvimento de novas competéncias
no campo de recursos humanos e, também, apropriando-se de modernas técnicas e estratégias

para fortalecer o crescimento pessoal e o avanco das organizacdes financeiras.

7.2 Objetivos Especificos

" Formar pessoas preparadas para otimizar processos empresariais voltados para
o0 atendimento aos clientes internos (funcionarios) e externos (clientes);

. proporcionar aos participantes conhecimentos e técnicas basicas necessarias
para a pratica na area de recursos humanos; e

. fornecer conhecimento de estratégias inovadoras ao participante para uma
atuacdo satisfatoria nas instituicdes e empresas de modo a valorizar o trabalho e o

funcionamento organizacional frente a ocorréncia de oscila¢cdes no mercado financeiro.

8. PERFIL DOS EGRESSOS

O técnico em Recursos Humanos organiza rotina diaria da gestdo de pessoas.
Elabora documentos administrativos, confere frequéncia, beneficios concedidos,
afastamento, férias e transferéncias de funcionarios. Presta informacdes sobre direitos

trabalhistas. Planeja e executa atividades de capacitacdo e desenvolvimento de pessoas.

9. REQUISITO DE INGRESSO

Para concorrer a uma vaga, o candidato devera estar regularmente matriculado na
rede publica de ensino no 1° e 2° ano do ensino médio.

O aluno inscrever-se-4 na secretaria estadual de educacdo do Estado de Goias,

13



atraves de formulario proprio, passard por uma pré-matricula e selecdo, sendo esta parte de
responsabilidade do demandante e, se houver mais candidato que vaga, podera haver uma
selecdo por sorteio publico.

Os candidatos selecionados dirigirdio ao parceiro ofertante (FESURV -
Universidade de Rio Verde) munidos dos seus documentos e assinardo o termo de
compromisso e comprovante de matricula emitido pelo SISTEC, que serd arquivado na
FESURYV — Universidade de Rio Verde.

10. FREQUENCIA MINIMA OBRIGATORIA

Serd exigida frequéncia minima de 75% (setenta e cinco por cento) do total da
carga horaria em cada periodo letivo, conforme prevé a LDB, para que o aluno seja
considerado aprovado.

Somente seréo justificadas as faltas pelas seguintes condicdes:

a) problemas de salde, através de atestado médico;

b) obrigacBes com o servico militar, devidamente comprovado;
C) falecimento de parente, com atestado de dbito; e

d) convocacao pelo poder judiciario ou justica.

O aluno que ndo justificar suas faltas e ultrapassar o limite de 25% (vinte e cinco
por cento) de faltas, serd considerado reprovado.

O controle de frequéncia é de responsabilidade do professor de cada disciplina e
deve ser diariamente registrado e atualizado bimestralmente no SISTEC.

A aluna gestante, com base na Lei n. 6.202 de 17/04/1975, a partir do 8° més ficara
assistida pelo regime de exercicios domiciliares, conforme determinaces do decreto—lei n.
1.044 de 21 de outubro de 1969. Caso haja necessidade de antecipacdo ou prorrogacdo da

licenca, basear-se-a em atestado médico.

11. PRATICA PROFISSIONAL INTEGRADA (PPI)

Tem-se por objetivo aprofundar a compreensdo do aluno sobre as areas de atuacdo do
curso, buscando interligar a formacédo dos estudantes com o mundo do trabalho.

A Prética Profissional Integrada ficara distribuida da seguinte forma: 40 (quarenta)
horas no segundo semestre, distribuidas no minimo em 3 (trés) disciplinas.

As atividades de Pratica Profissional Integrada (PPI) deverdo ser contempladas nos
planos de ensino. As PPIs, por meio de agédo interdisciplinar, deverdo ser planejadas pelo

coordenador do curso e dos professores. As Praticas Profissionais Integradas tém também
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como finalidade incentivar a pesquisa e promover a indissociabilidade entre ensino, pesquisa
e extensao.
A carga horaria total serd& de 40 (quarenta) horas, envolvendo no minimo trés

disciplinas na matriz curricular.

12. ESTAGIO CURRICULAR SUPERVISIONADO NAO OBRIGATORIO

O Estagio curricular ndo obrigatério serd opcional do aluno, e caso ele queira fazer,

sera juntado a carga horaria minima do curso.

13. AVALIACAO DA APRENDIZAGEM

A avaliacdo vem assumindo importancia crescente em todas as aprendizagens e, ao
mesmo tempo, apresenta-se como um desafio ao tentar romper modelos tradicionais
tecnicistas que utilizam a avaliacdo, Unica e exclusivamente, para obter medi¢do, em termos
de rendimento.

A tendéncia é a de que a avaliacdo amplie seus dominios para além do seu ambito
tradicional, ou seja, da avaliagdo da aprendizagem, estendendo-se agora de modo cada vez
mais consciente, sistematico e fundamentado cientificamente, as politicas educacionais, as
reformas e inovacdes do sistema educacional, dos projetos pedagdgicos, dos curriculos e dos
programas.

O desafio que a avaliacdo representa para o docente é de que, apesar de ser vista
como um comportamento comum aos seres humanos, porque estes estdo constantemente se
avaliando, ndo é tdo 6bvio quanto aparenta.

O conceito de avaliacdo recebe conotagbes particulares, de acordo com 0 seu
contexto, mas em sua esséncia, avaliar € julgar algo ou alguém quanto a seu valor. A
avaliacdo é, sem duvida, um julgamento, valoracdo, no sentido em que ela ndo tem
significado fora da relacdo com um fim, e de um contexto em que o avaliador se pronuncia
sobre o0 objeto avaliado quanto ao seu sucesso ou fracasso.

Muitos educadores esperam dela milagres, esquecendo seu verdadeiro sentido,
buscando apenas precisdo, fidedignidade e refinamento. Este é o resultado de uma visao
tradicional de avaliacdo, presa aos aspectos de medicdo, apoiada pela estrutura do sistema
educacional, com seus curriculos sequencializados, em que ela serve de procedimento para
determinar o progresso dos alunos, promovendo-0s ou ndo as sucessivas etapas da
escolarizacéo.

Nesta perspectiva, a avaliagdo é entendida como um instrumento neutro, que
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pressupde modelos de aprendizagem apoiados em principios em que o avaliador supde serem
de carater universal e, portanto, emprega-os indiscriminadamente, reproduzindo as
desigualdades dos estudantes, que junto a um procedimento uniforme de acdo pedagogica,
praticam formas de avaliacdo, também, uniformes, desconsiderando as diferengas bio-psico-
socio-culturais dos alunos, que resultam no privilegiar daqueles que se aproximam dos valores
do avaliador, segundo sua posicdo ideoldgica, estabelecido como padrdo ideal de
desempenho.

Atualmente a avaliacdo € entendida como uma acdo eminentemente social, porque
ndo € uma atividade de um sujeito isolado e nem mera atividade técnica, mas um produto
social de certo tipo de sociedade e de uma época, na qual o avaliador deve situar suas
atividades dentro de um contexto mais amplo, tornando claras as relagdes entre ideologia e
pratica educacional e, principalmente, condigbes de vida material, concreta e praticas
educacionais, num contexto social, econdmico, psicolégico e politico, que ndo podem ser
pensados analiticamente, separados, autbnomos entre si.

A metodologia de ensino parte das aulas seletivas para as agdes mais avangadas,
privilegiando as atividades que conduzem o educando a critica e a reflexdo. Com apoio em
moderna tecnologia educacional, serdo desenvolvidos seminarios, painéis, simposios, estudo
de casos, juris simulados e préaticas ligadas as disciplinas profissionalizantes.

Aos professores serd dada a tarefa de identificar e aplicar a metodologia adequada
em cada etapa do cumprimento dos conteldos programaticos, entretanto, o processo de
Avaliacdo do Ensino Aprendizagem, contemplado no Plano de Ensino, preleciona que devera
haver pelo menos duas avaliacBes escritas por disciplina, ficando a cargo de o professor
estipular outras formas de avaliacdo, tais como, projetos, seminarios, pesquisas bibliograficas,
apresentacdo de relatorios, que julgar conveniente e acordadas com os discentes. A aprovacao
por média no semestre exige uma média minima de 6,0 (seis) e frequéncia ndo inferior a 75%.

Com efeito, a grande preocupacao estd presente na particularidade do processo de
avaliacdo e, sem sombra de davidas, na integracdo ao processo de aprendizagem como um
elemento de incentivo e motivacdo para a aprendizagem identificadora dos resultados obtidos.

Para tanto, haverd o acompanhamento diretamente com o aprendiz em todos 0s
momentos de seu processo, fazendo com que o aluno perceba o interesse do professor pela

sua aprendizagem e ndo apenas por melhorar sua nota ou conceito.

14.  AUTOAVALIACAO INSTITUCIONAL

A Avaliacdo Institucional nos cursos técnicos seré realizada por instrumento proprio

a ser aplicado pela Comissao Prépria de Avaliacdo Institucional.
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15. CRITERIOS E PROCEDIMENTOS PARA APROVEITAMENTO DE
ESTUDOS ANTERIORES

O aproveitamento de estudos anteriores compreende o processo de aproveitamento
de componentes curriculares cursados com éxito em outro curso do mesmo nivel.

Devera ser solicitado pelo estudante e analisado pelo coordenador do curso.

16. EXPEDICAO DE DIPLOMAS E CERTIFICADOS

Sera emitido pela Universidade de Rio Verde.

17. MATERIAL DIDATICO

(Livros, apostilas, textos, videos, materiais digitais, etc.).

Serd construido pela prépria instituicdo ou quando o curso for desenvolvido em
parceria com outra instituicdo, podera ser utilizado, material construido por ela.

Podera, também, serem utilizados, materiais produzidos para a rede E-tec Brasil, em
especial, os conteidos gerais dos eixos tecnoldgicos ou outros programas como PréJovem

Urbano e ProJovem Campo/Saberes da Terra, etc.

18. ORGANIZACAO CURRICULAR

A organizacdo curricular observa as determinagdes legais presentes no Catalogo
Nacional de Cursos Técnicos do Ministério da Educacdo, documento referéncia para a
concomitancia no PRONATEC, bem como as diretrizes definidas no Projeto Pedagdgico do
Curso.

A organizagdo da matriz curricular se da por disciplinas, em regime seriado
semestral, com carga horéaria total de 800 horas. O curriculo proporcionara as competéncias
previstas no perfil do profissional e o desenvolvimento de valores éticos, morais, sociais,
culturais e politicos. As praticas pedagdgicas serdo voltadas para a solucao de problemas, uso
de laboratorios e visitas técnicas.

Este plano de curso esté vinculado a proposta pedagdgica da Instituicdo.

Disciplina CH
Introducdo a Administracdo de Recursos Humanos 60
Legislacdo Trabalhista e Previdenciaria 60
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Comunicacéo e Expressdo 40
Matematica Aplicada e Financeira 60
Recrutamento e Selecédo 60
Treinamento e Desenvolvimento de Pessoal 40
Introducdo ao Empreendedorismo 40
Relacdes de Trabalho 40

TOTAL 400

Disciplina CH

Gestdo de Marketing e Vendas 40

Gestdo de Pessoas 40

Cultura, Clima e Comportamento Organizacional 40
PPI 40

Qualidade de Vida, Seguranca e Saude Ocupacional 40
Negociacdo e Administracdo de Conflitos 40
Plano de Cargos e Salarios 40

Avaliacdo de Desempenho 40

Rotinas de Departamento de Pessoal 40
Célculos Trabalhistas 40

TOTAL 400

TOTAL GERAL 800

19. EMENTARIO

Unidade Curricular

Introduc&o a Administracéo de Recursos Humanos

Carga Horaria: 60h

Bases Tecnologicas

Contexto historico da Administracio de RH nas organizagdes. As pessoas € as

organizacgoes. Sistemas de Administracdo de RH. Subsistemas de RH.

Competéncias

Conhecer os principais objetivos, técnicas e procedimentos dos varios subsistemas da

Administracdo de RH e os impactos na operacionalizagdo em diferentes instancias

organizacionais. Compreender os principais pressupostos que fundamentam a definicdo e
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as praticas de Administracdo de Recursos Humanos nas organizacdes.

Habilidades

Atuar nas organizacbes no gerenciamento e desenvolvimento do capital humano.
Apresentar e discutir os processos de ARH. Assumir o papel de agente de mudangas,
adequando as demandas de desenvolvimento de organizacdo e as propostas de

transformacao organizacional.

Bibliografia Basica

CARVALHO, A. V. Administracédo de Recursos Humanos. Sdo Paulo: Pioneira, 1998.
CHIAVENATO, I. Recursos Humanos. Ed. compacta. 7. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2002.
MILKOVICH, G. T.; BOUDREAU, J. W. Administracdo de Recursos Humanos. Sao
Paulo: Atlas, 2009.

Bibliografia Complementar

BOOG, G. G. Manual de treinamento e desenvolvimento. S&o Paulo: McGraw Hill, 2001.
BUENO, J. H. Manual do selecionador de pessoal. S&o Paulo: LTR, 1994,

GIL, A. C. Gestéo de pessoas. Sdo Paulo. Atlas, 2009.

MINICUCCI, A. Psicologia aplicada a administracdo. Sdo Paulo: Atlas, 1995.
VERGARA, S. Gestéo de Pessoas. Sdo Paulo: Atlas, 2000.

Unidade Curricular Legislacdo Trabalhista e Previdenciaria

Carga Horaria: 60h

Bases Tecnoldgicas

Legislacéo trabalhista, previdenciaria e tributaria. CBO. CLT. Sistemas de Folha de
Pagamento e seus relatorios. Gestdo de Pessoas (horas extras, atrasos, licengas, abonos,
quinquénios e licengas — prémio, adiantamentos, férias e adicionais). Principios e Fontes
do Direito do Trabalho. Contrato de trabalho e alterac6es. Normas especiais de protecéo ao

trabalhador. Direito coletivo do trabalho.

Competéncias

Interpretar a legislacdo previdenciaria, trabalhista e tributaria aplicavel ao ciclo de pessoal.
Compreender as bases legais das sindicAncias e dos inquéritos administrativos e seus
desdobramentos. Atender as exigéncias legais dos candidatos a empregos. Compreender 0s

principios e fontes do Direito do Trabalho.
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Habilidades
Coletar dados para elaboracdo da folha de pagamento. Elaborar relatérios de informacdes
gerenciais e legais sobre pessoas. Organizar programas de admissdo e desligamento e

pessoal. Estabelecer normas especiais de protecao ao trabalho.

Bibliografia Basica

CARRION, V. Comentarios a consolidacao das leis do trabalho: legislacdo suplementar
e jurisprudéncia. Sao Paulo: Rev. Tribunais.

DELGADO, M. G. Curso de Direito do Trabalho. Séo Paulo: LTR.

MARTINS, S. P. Direito do Trabalho. Sdo Paulo: Atlas.

Bibliografia Complementar

DORNELES, L. do A. D. de D. A transformacéo do Direito do Trabalho: da légica da
flexibilizacdo a légica da flexibilidade. Sdo Paulo: LTr, 2002.

NASCIMENTO, A. M. Curso de direito do trabalho. 25. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2010.
ZAINAGHI, D. S. Curso de legislagao social. Sdo Paulo: Atlas, 2002.

ALMEIDA, A. P. Manual das sociedades comerciais. 20. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2012.
PEREIRA, J. Curso de administracdo publica: foco nas instituicbes e acOes

governamentais. 3. ed. Sao Paulo: Atlas, 2010.

Unidade Curricular Comunicacédo e Expressao

Carga Horaria: 40h

Bases Tecnoldgicas

Reflexdo sobre a producdo de textos escritos da esfera do trabalho. Textos da esfera
profissional versus textos da esfera cotidiana. Leitura, producdo textual e analise
linguistica de e-mail empresarial, oficio/memorando, curriculo e relatério. Referenciacéo e
progressdo referencial (uso de pronomes). Itens de ortografia e reforma ortografica —
acentuacdo e hifen. Regéncia e crase. Concordancia verbal e nominal (questdes de maior
relevancia na esfera do trabalho). Coeréncia textual e coesdo textual— uso de articuladores

textuais. Interpretacdo de texto. Oratoria.

Competéncias
Assumir postura profissional condizente com o0s principios que regem as ac¢des da
administracdo. Conhecer 0s mecanismos de organizacdo textual como forma de leitura,

interpretacdo e producao de textos nos mais diferentes contextos da organizacao.
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Habilidades

Compreender a necessidade de adequacdo das particularidades dos textos aos diferentes
géneros em que se inserem e aplica-las na pratica ao desenvolver modelos de carta, oficio,
memorando, curriculo e relatério. Ler e produzir textos da esfera empresarial, levando em
conta os parametros de textualidade. Julgar a necessidade de adequagao dos textos a norma
padrdo e realizar essa adequacao. Participar de debates e discussdes em grupo. Identificar o
publico estratégico de um texto ou de uma apresentacdo. Falar em publico, utilizando a
expressdo verbal e corporal para se comunicar. Desenvolver expressdo oral e escrita

compativeis com o exercicio profissional.

Bibliografia Basica

INFANTE, U. Textos: leituras e escritas. Sdo Paulo: Scipione, 2004.

TERRA, E.; NICOLA, J. Portugués: de olho no mundo de negdcios. Sdo Paulo: Scipione,
2004.

ZANOTTO, N. Correspondéncia e redacgao técnica. Caxias do Sul: EDUCS, 2009.

Bibliografia Complementar

AZEREDO, J. C. de. Escrevendo pela nova ortografia. S&o Paulo: Publifolha, 2009.
BECHARA, E. Gramatica escolar da lingua portuguesa. 2. ed. ampl. e atual. pelo Novo
Acordo Ortogréafico. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 2010.

FURINI, I. A arte de falar em publico: a oratéria em todos os tempos. 2. ed. Sdo Paulo:
Ibrasa, 2004.

GIL, A. C. Como elaborar projetos de pesquisa. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

HELLER, R. Como se comunicar bem: seu guia de estratégia profissional. Publifolha,
2008.

POLITO, R. Venca o medo de falar em publico. Rio de Janeiro: Saraiva, 2009.

RERY, L. Planejar e redigir trabalhos cientificos. 2. ed. Rio de Janeiro: Edgard Blicher,
2003.

Unidade Curricular Matematica Aplicada e Financeira

Carga Horaria: 60h

Bases Tecnologicas

Aplicacdo de fracdo, porcentagem, regra de trés, equacdes do 1 e 2 graus, sistemas

lineares para soluc@es de problemas.

Aplicacdo das ferramentas de matematica financeira em operac¢fes de cambio, cartdo de

crédito, compra a prazo, empréstimos, financiamentos em geral, descontos e analise de
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investimentos.

Aplicagdo das ferramentas de matematica financeira em negociacdo de compra e venda.

Competéncias

Conhecer matematica basica volta para a solucéo de problemas mercadolégicos. Conhecer
algumas ferramentas e recursos matematicos. Conhecer 0s principios basicos da
matematica financeira. Compreender a utilizacdo das ferramentas da matematica financeira

em diversas situagdes do cotidiano.

Habilidades
Desenvolver raciocinio l6gico. Utilizar pratica matematica no contexto pessoal. Solucionar

equacbes do 1° e 2° graus. Resolver os problemas do cotidiano com auxilio da matematica

e da matematica financeira. Utilizar a HP12C.

Bibliografia Basica

WEBER, J. E. Matematica aplicada para Economia e Administracdo. 2. ed. S&o Paulo:
Harbra, 2001.

PUCCINI, A. de L. Matematica Financeira: Objetiva Aplicada. 6. ed. Sdo Paulo: Saraiva,
2011.

ASSAF NETO, Al. D. Matematica Financeira. S&o Paulo: Atlas, 2012.

Bibliografia Complementar

SILVA, S. M. Matematica. Sdo Paulo: Atlas, 2010. V. 1.

LEITHOLD, L. Matematica aplicada a Economia e Administracdo. Sdo Paulo:
Harbaltda, 1998.

VIEIRA SOBRINHO, J. D. Matemética Financeira. 7. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2000.
ARAUJO, C. V. Matematica Financeira: uso da Mini-calculadoras HP12. S&o Paulo:
Atlas, 1993.

PARENTE, C. Matematica Comercial e Financeira. Sdo Paulo: FTD, 1996.

Unidade Curricular Recrutamento e Selec¢éo

Carga Horaria: 60h

Bases Tecnologicas
Recrutamento. Avaliacdo dos resultados do recrutamento. Selecdo. Técnicas de selecdo.

Avaliacéo dos resultados da Sele¢éo de Pessoas.
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Competéncias

Assumir postura profissional condizente com os principios que regem as acfes da
administracdo. Desempenhar atividades nos processos de recrutamento e selecéo,
treinamento e desenvolvimento, cargos, salarios e beneficios, avaliacdo de desempenho e
formacéo de equipes, bem como orientar sobre a importancia da seguranca no trabalho e da

salide ocupacional.

Habilidades

Definir o conceito de recrutamento de pessoas. Conhecer as modalidades de recrutamento
interno e externo. Descrever as técnicas de recrutamento interno e externo. Avaliar 0s
resultados do recrutamento. Definir o processo seletivo e suas caracteristicas.
Compreender como melhorar a selecdo de pessoas. Descrever as diferentes técnicas de
selecdo. Entender as tendéncias que estdo ocorrendo no processo seletivo. Avaliar os

resultados do processo seletivo.

Bibliografia Basica

CHIAVENATO, |I. Gestdo de pessoas: o0 novo papel dos recursos humanos nas
organizagoes. 3. ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2010.

MARRAS, J. P. Administracdo de recursos humanos: do operacional ao estratégico. 14.
ed. Sdo Paulo: 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 relacdes de trabalho: como reter talentos
na organizacao. 6. ed. Barueri: Manole, 2009.

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

FRANCA, A. C. L. Préticas de recursos humanos: conceitos, ferramentas e
procedimentos. 1. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2014.

KNAPIK, J. Gestéo de pessoas e talentos. 3. ed. Curitiba: Ibpex, 2011.

Unidade Curricular Treinamento e Desenvolvimento de Pessoal

Carga Horaria: 40h
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Bases Tecnologicas
Treinamento; Diagndstico das Necessidades de Treinamento; Desenho e Avaliacdo do
Programa de Treinamento; Desenvolvimento de Pessoas; Técnicas de Desenvolvimento de

Pessoas.

Bibliografia Basica

CHIAVENATO, I. Gestéo de Pessoas. 3. ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2008.
ROCHA-PINTO, P. Dimensdes funcionais da gestdo de pessoas. Série de Gestdo de
Pessoas. Rio de Janeiro: Editora FGV, 2005.

DUTRA. Gestédo de Pessoas: Modelos, Processos, Tendéncias e Perspectivas. Atlas. Sdo
Paulo, 2002

PACHECO, L. Capacitacdo e Desenvolvimento de Pessoas. Rio de Janeiro: Editora
FGV, 2005.

Unidade Curricular Introducdo ao Empreendedorismo

Carga Horaéria: 40h

Competéncias
Conhecer os principios de administracdo e organizacdo de empresas, com uma Visdo
empreendedora, comprometido com o desenvolvimento da sua regido. Assumir postura

profissional condizente com os principios que regem as a¢des da administragao.

Habilidades

Entender os conceitos basicos de empreendedorismo e empreendedor. Conhecer 0 passo a
passo do processo empreendedor. Conhecer o processo de criacdo de um novo projeto de
negocio, aproveitando a ferramenta de plano de negocios. Avaliar oportunidades de

negocios. Conhecer as questdes legais para a constituicdo de empresas.

Bases Tecnoldgicas
Conceito de empreendedorismo e empreendedor. Caracteristicas do empreendedor.
Processo empreendedor. Identificando oportunidades. Plano de negdcios. A Busca de

Financiamento para o negdcio. Questdes legais para a constituicdo de empresas.
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Bibliografia Basica
CHIAVENATO, I. Empreendedorismo: dando asas ao espirito empreendedor. S&o Paulo:

Saraiva.

DORNELAS, J. C. A. Empreendedorismo: transformando ideias em negocios. Rio de

Janeiro: Elsevier.

BERNARDI, A. Manual de empreendedorismo e gestdo: fundamentos, estratégias e

dindmicas. 1. ed. Sdo Paulo: Atlas.

Bibliografia Complementar

DOLABELLA, F. O segredo de Luiza. 3. ed. Sdo Paulo: Cultura.

Unidade Curricular Relagdes de Trabalho

Carga Horaria: 40h

Competéncias

Assumir postura profissional condizente com os principios que regem as acfes da
administracdo. Desempenhar atividades nos processos de recrutamento e selecéo,
treinamento e desenvolvimento, cargos, salarios e beneficios, avaliacdo de desempenho e
formac&o de equipes, bem como orientar sobre a importancia da seguranca no trabalho e da

salide ocupacional. Compreender aspectos da legislacdo trabalhista.

Habilidades

Definir os estilos de administracdo que moldam a gestdo de pessoas. Descrever as relacdes
da organizacdo com os empregados. Compreender 0os mecanismos adotados para manter a
disciplina. Definir os programas de assisténcia ao empregado. Explicar a administragdo de

conflitos e organizacOes. Analisar as normas trabalhistas e seus efeitos na sociedade.

Bases Tecnoldgicas
Relagbes com os empregados. Programas de assisténcia ao colaborador. Disciplina. Gestdo

de conflitos. Arbitragem. Aspectos Juridicos das relacGes de emprego e trabalho.

Bibliografia Basica
CHIAVENATO, I. Gestdo de pessoas: 0 novo papel dos recursos humanos nas

organizagdes. 3. ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2010.

MARRAS, J. P. Administracdo de recursos humanos: do operacional ao estratégico. 14.
ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2011.
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DELGADO, M. G. Curso de direito do trabalho. 11. ed. Sdo Paulo: LTr, 2012.

MARTINS, S. P. Direito do trabalho. S&o Paulo: Atlas, 2002.
CARRION, V. Comentarios a consolidacao das leis do trabalho. Sdo Paulo: Saraiva,
2008.

Bibliografia Complementar
LACOMBE, F. J. M. Recursos humanos: principios e tendéncias. 2. ed. S&o Paulo:
Saraiva, 2011.

CHIAVENATO, I. Desempenho humano nas empresas: como desenhar cargos e avaliar

0 desempenho para alcancar resultados. 6. ed. Barueri: Manole, 2009.

CHIAVENATO, I. Remuneracdo, beneficios e rela¢bes de trabalho: como reter talentos

na organizacéo. 6. ed. Barueri: 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.
KNAPIK, J. Gestéo de pessoas e talentos. 3. ed. Curitiba: Ibpex, 2011.

Unidade curricular Gestédo de Marketing e Vendas

Carga Horaria: 40h

Bases Tecnoldgicas
Marketing: Mix do Marketing; abordagens de Marketing aplicadas as organizacGes;
estratégias de Marketing. Vendas: estratégias de vendas; processos de venda; técnicas de

Negociacéo; fidelizagdo de clientes.

Competéncias
Compreender o mix do Marketing. Conhecer as diversas abordagens de marketing nas
organizages. Identificar estratégias de Marketing e Vendas. Conhecer o processo de

vendas e negociacéo.

Habilidades
Utilizar o mix do marketing para auxiliar na obtencdo de resultados positivos nas

organizagdes. Vender e Negociar com eficiéncia e eficacia.
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Bibliografia

KOTLER, P. Marketing para o seculo XXI. S&o Paulo: Atlas, 2009.

COBRA, M. Administracdo de Vendas. Sdo Paulo: Atlas, 2007.

LAS CASAS, A. Administracao de Marketing. S&o Paulo. 2006.

McCARTHY, J.; PERREAUT, W. Marketing Essencial. Sdo Paulo: Atlas, 1997.
SEMENIK & BAMOSSY. Principios de Marketing. Sdo Paulo: Makron Books, 1999.

Unidade Curricular Gestao de Pessoas

Carga Horaria: 40h

Competéncias

Assumir postura profissional condizente com o0s principios que regem as agdes da
administracdo. Desempenhar atividades nos processos de recrutamento e selecgéo,
treinamento e desenvolvimento, cargos, salarios e beneficios, avaliagdo de desempenho e
formacdo de equipes, bem como orientar sobre a importancia da seguranca no trabalho e da

salide ocupacional.

Habilidades

Descrever o mercado de trabalho e de recursos humanos e suas caracteristicas. Definir
gestdo de pessoas e suas caracteristicas fundamentais. Descrever o contexto no qual
funciona a Gestdo de Pessoas. Compreender 0s processos e subsistemas de Gestdo de
Pessoas. Entender os objetivos da moderna Gestdo de Pessoas. Avaliar o que as empresas
bem-sucedidas estdo fazendo em termos de Gestdo de Pessoas. Descrever as caracteristicas
predominantes nas Eras da Industrializacdo Classica, Industrializacdo Neoclassica e da
Informacdo. Administrar talentos e capital intelectual nas organizagcbes modernas. Saber
aplicar os diversos modos de planejamento de Gestdo de Pessoas. Definir os indices de

absenteismo e de rotatividade de pessoas.

Bases Tecnoldgicas

Mercado de trabalho. O contexto da Gestdo de Pessoas. Objetivos da Gestdo de Pessoas.
Os processos de Gestdo de Pessoas. Os subsistemas da Gestdo de Pessoas. O Curso
Técnico em Recursos Humanos. A Gestdo de Pessoas na estrutura organizacional.

Planejamento Estratégico de GP.
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Bibliografia Basica
CHIAVENATO, |. Gestdo de pessoas: o novo papel dos recursos humanos nas

organizacgoes. 3. ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2010.

MARRAS, J. P. Administracao de recursos humanos: do operacional ao estratégico. 14.

ed. Sdo Paulo: 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

0 desempenho para alcancar resultados. 6. ed. Barueri: Manole, 2009.

CHIAVENATO, I. Remuneracao, beneficios e relacbes de trabalho: como reter talentos

na organizacao. 6. ed. Barueri: 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.
KNAPIK, J. Gestéo de pessoas e talentos. 3. ed. Curitiba: Ibpex, 2011.

Unidade Curricular Cultura, Clima e Comportamento Organizacional

Carga Horaria: 40h

Competéncias

Assumir postura profissional condizente com o0s principios que regem as acles da
administracdo. Desempenhar atividades nos processos de recrutamento e selecdo,
treinamento e desenvolvimento, cargos, salarios e beneficios, avaliacdo de desempenho e
formacdo de equipes, bem como orientar sobre a importancia da seguranga no trabalho e da

salde ocupacional.
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Habilidades

Perceber a relevancia da pesquisa de clima organizacional na geragdo de mudanga. Propor
intervencdes para a melhora da qualidade do clima organizacional. Elaborar uma pesquisa
de clima organizacional. Conhecer e exercitar os principais conceitos e ferramentas do
gerenciamento da mudanca nas organiza¢Ges. Conhecer e compreender as etapas do
processo de mudanga nas organizacdes. Relacionar contexto ambiental & mudanca
organizacional. Compreender a importancia da inovacgao e da criatividade para a mudanca.

Desenvolver estratégias motivacionais para a mudanga no comportamento organizacional.

Bases Tecnoldgicas
Cultura organizacional. Clima organizacional. Mudanga Organizacional. Comportamento

organizacional. Lideranca.

Bibliografia Basica
CHIAVENATO, |I. Gestdo de pessoas: o novo papel dos recursos humanos nas

organizagoes. 3. ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2010.

MARRAS, J. P. Administragdo de recursos humanos: do operacional ao estratégico. 14.

ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2011.

ROBBINS, S. Fundamentos do comportamento organizacional. S&o Paulo: Pearson
Prentice Hall, 2009.

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

Saraiva, 2011.

CHIAVENATO, |. Desempenho humano nas empresas: como desenhar cargos e avaliar

0 desempenho para alcancar resultados. 6. ed. Barueri: Manole, 2009.

CHIAVENATO, I. Remuneracao, beneficios e relacdes de trabalho: como reter talentos

na organizacao. 6. ed. Barueri: Manole, 2009.

GIL, A. C. Gestdo 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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Unidade Curricular Qualidade de Vida, Seguranca e Saude Ocupacional

Carga Horaria: 40h

Competéncias

Assumir postura profissional condizente com o0s principios que regem as ac¢des da
administracdo. Desempenhar atividades nos processos de recrutamento e selecao,
treinamento e desenvolvimento, cargos, salarios e beneficios, avaliacdo de desempenho e
formacao de equipes, bem como orientar sobre a importancia da seguranca no trabalho e da

salide ocupacional. Compreender aspectos da legislacdo trabalhista.

Habilidades

Compreender a importancia da higiene e seguranca do trabalho. Explicar a
responsabilidade de linha e a funcdo staff na higiene e seguranca do trabalho. Explicar os
principais aspectos da saude ocupacional. Compreender as causas e consequéncias dos

acidentes de trabalho. Definir as caracteristicas de um programa de QVT.

Bases Tecnoldgicas
Seguranca no trabalho. Legislacdo da seguranca do trabalho. Saldde ocupacional.

Qualidade de vida no trabalho.

Bibliografia Basica
CAMPOS, Armando Augusto Martins. Cipa — Comissdo Interna de Prevencdo de

Acidentes: uma nova abordagem. S&o Paulo: Senac Sdo Paulo, 2014.

CHIAVENATO, |. Gestdo de pessoas: o novo papel dos recursos humanos nas

organizagdes. 3. ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2010.

COSTA, A. T. da. Manual de seguranca e saude no trabalho: normas regulamentadoras

(nrs). Sao Paulo: Difusdo Paulista de Enfermagem, 2013.
FALZON, P. Ergonomia. Sdo Paulo: Edgard Blucher, 2007.

MARRAS, J. P. Administracdo de recursos humanos: do operacional ao estrategico. 14.
ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2011.

MATTOS, U. A. de O.; MASCULO, F. S. (org.). Higiene e seguranca do trabalho. Rio

de janeiro: Elsevier, 2011.

SEGURANCA e medicina do trabalho. 74. ed. S&o Paulo: Atlas, 2014.
SZABO JUNIOR, A. M. Manual de seguranca, higiene e medicina do trabalho. S&o
Paulo: Rideel, 2013.
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Bibliografia Complementar

CHIAVENATO, I. Remuneracao, beneficios e relacdes de trabalho: como reter talentos
na organizacao. 6. ed. Barueri: Manole, 2009.

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

Unidade curricular Negociagdo e Administracdo de Conflitos

Carga Horaria: 40h

Bases Tecnologicas

Negociacdo: conceitos, importancia, diferentes visdes de negociacdo; processo de
negociacgdo; o jogo psicologico das negociacdes; caracteristicas basicas dos negociadores;
ética nas negociacBes. Gerenciamento de conflitos: conceitos, importancia e diferentes
visdes dos conflitos; conflitos funcional e disfuncional; o processo do conflito; solucgdes de

conflito.

Competéncias
Definir papéis e autonomia no processo de negociacdo. Aplicar as técnicas de
administracdo de conflitos. Distinguir os varios estagios do processo do conflito, utilizando

as estratégias corretas. Distinguir o grau de envolvimento emocional no conflito.

Habilidades
Identificar os estilos predominantes no jogo das negociacdes. Utilizar os principios éticos
da negociacéo. Identificar os varios tipos de conflitos. Identificar as bases do processo de

negociacao.

Bibliografia Basica

ANDRADE e MACEDO, A. Principios de Negociacdo: ferramentas e negociacdo. S&o
Paulo: Atlas, 20009.

MARTINELLE, D. P.; ALMEIDA, A. P. de. Negociacdo e solucdo de conflitos. Sdo
Paulo: Atlas, 2014.

FISHER, R.; URY, W.; Patton, B. Como chegar ao sim: a negociacdo de acordos sem

concessoes. Rio de Janeiro: Imago, 2014.

Bibliografia Complementar

HINDLE, T. Como Conduzir Negociac@es. Sdo Paulo: Publifolha, 1999.

MARCONDES, O. Como chegar a exceléncia em negociacdo. Rio de Janeiro:
Qualitymark, 1997.

BAZERMAN, M. H. Negociando Racionalmente. Sdo Paulo: Atlas, 2008.
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CARVALHAL, E. do; ANDRE NETO, A.; ANDRADE, G. M. de. Negociacdo e
administracao de conflitos. Rio de Janeiro: FGV, 2006.

LEMPEREUR, A. P.; COLSON, A.; DUZERT, Y. Método de negociacdo. Sdo Paulo:
Atlas, 2009.

Unidade curricular Planos de Cargos e Salarios

Carga Horaria: 40h

Bases Tecnoldgicas

Elaboracdo de Plano de Cargos e Salarios: Conceitos, objetivos, etapas de analise de
cargos, coleta de dados, descricdo e especificagdo de cargos. Pesquisa Salarial: conceito,
amostra de dados da pesquisa, qualidade da pesquisa. Desenvolvimento da Pesquisa
Salarial: conceito, amostra de dados da pesquisa, qualidade da pesquisa. Tabulagdo dos
dados da Pesquisa Salarial: tratamento dos dados, célculo das medidas estatisticas e

conceito de mercado para a empresa.

Competéncias

Aprimorar conceitos sobre a gestdo de cargos e salarios, quanto aos seus pontos
fundamentais. Detectar oportunidades para implantar agdes de melhoria, com vistas a
alcancar padrdes pré-estabelecidos de aprimoramento continuo das politicas de salérios e

beneficios. Avaliar os Cargos. Elaborar Politicas e Estruturas Organizacionais.

Habilidades

Identificar e assimilar as transformagdes resultantes das constantes inovagdes tecnoldgicas,
para adaptacdo dos programas de cargos e salarios as mudancas organizacionais e de
mercado. Realizar Pesquisa Salarial e trabalhar os dados da pesquisa. Modelar, analisar e
classificar os cargos. Utilizar medidas para administracdo de cargos e salarios,
reconhecendo impactos sobre a estrutura organizacional, entendendo-o como as &reas

estratégicas para as empresas.

Bibliografia Basica

PONTES, B. R. Administracéo de cargos e salarios: carreira e Remuneracéo. 13. ed. Sdo
Paulo: LTR, 2008.

WOOD JR, T.; PICARELLI FILHO, V. Remuneracao e carreira por habilidades e por
competéncias. Preparando a Organizacdo para a Era das Empresas de Conhecimento
Intensivo. 3. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2004.

OLIVEIRA, A. de. Manual de descri¢do de cargos e salarios. 2. ed. S&o Paulo: Atlas,
2008.
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Bibliografia Complementar

CHIAVENATO, |. Gestdo de Pessoas - o0 novo papel dos recursos humanos nas
organizagdes. Rio de Janeiro: Campus, 2004.

KANAANE, R. Comportamento Humano nas Organizagdes — 0 homem rumo ao século
XXI. 2. ed. S&o Paulo: Atlas, 1999.

BOWDITCH, J. L.; BUONO, A. F. Elementos de Comportamento Organizacional. S&o
Paulo: Pioneira Thomson Learning, 2013.

ROBBINS, S. P. Comportamento Organizacional. 11. ed. S&o Paulo: Pearson Prentice
hall, 2013.

GIL, A. C. Gestédo de Pessoas: enfoque nos papéis profissionais. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

Unidade Curricular Avaliacdo de Desempenho

Carga Horaria: 40h

Bases Tecnoldgicas
Técnicas de Avaliacdo de Desempenho. Processos e metodologias para consolidacdo das
informacdes. Sistemas quantitativos de analises. Sistemas quantitativos de pontuacao.

Identificagdo e desenvolvimento de potenciais. Planejamento do desempenho.

Competéncias
Aplicar instrumentos de avaliacdo de desempenho de pessoal, com participacdo e
supervisdo dos responsaveis. Comparar dados de formularios de avaliacdo com parametros

de desempenho de pessoal.

Habilidades
Utilizar ferramentas para a realizacdo de AD nas empresas. Identificar caracteristicas do
instrumental da avaliacdo de desempenho de pessoal. Identificar técnicas inovadoras para

utilizagdo no processo de AD.

Bibliografia Basica

LEME, R. Avaliacdo de desempenho com foco em competéncia. Rio de Janeiro:
Qualitymark, 2008.

PONTES, B. R. Avaliacdo de Desempenho: uma abordagem sistémica. Sdo Paulo: LTR,
2002.

MOREIRA, B. L. Dicas de Feedback. Rio de Janeiro: Qualitymark, 2012.
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Bibliografia Complementar

BERGAMINI, C. W. Avaliacdo de Desempenho Humano na empresa. S&o Paulo: Atlas,
1988.

CHIAVENATO, I. Desempenho Humano nas empresas: como desenhar cargos e avaliar
0 desempenho. S&o Paulo: Atlas, 1998.

GILLEN, T. Avaliagdo de desempenho. Sdo Paulo: Nobel, 2003.

LUCENA, M. D. S. Avalia¢éo de Desempenho. Sdo Paulo: Atlas, 1998.

BECKER, B. E. Gestao Estratégica de Pessoas com o Scorecard. Sdo Paulo: Campus,
2001.

Unidade Curricular Rotinas de Departamento de Pessoal

Carga Horaria: 40h

Bases Tecnologicas

Folha de pagamento de salarios. Recibo de pagamento de férias. Recibo de pagamento de
abono pecuniério. Recibo de pagamento de rescisdo do contrato de trabalho. Folha de
provisdo de férias. Folha de provisdo do 13° salario. Retirada Pré-Labore. Célculo e

percentual sobre os itens anteriores.

Bibliografia

COSTA, R. L. Rotinas trabalhistas — departamento pessoal modelo de A a Z. 5. ed. Sdo
Paulo: Cenofisco, 2013.

SILVA, M. L. da. Administracéo de departamento pessoal. 1. ed. Sdo Paulo: Erica.
SAAD, J. E. D. etal. Curso de direito do trabalho. 9. ed. Sdo Paulo: LTR, 2013.

Unidade Curricular Célculos Trabalhistas

Carga Horaria: 40h

Bases Tecnologicas

Contrato de Trabalho. Remuneracdo e Salario. Gratificacbes e Adicionais. Jornada de
Trabalho. Férias. O Gestor de RH como analista e facilitador de treinamento, mentoringe
coach. Metodologias e Técnicas de Capacitacdo de Pessoal. Avaliacdo de custos/beneficios
nos Programas de Capacitacdo. Instrumento para desenvolvimento de pessoal: cursos,
treinamentos, seminarios, simpdsios e outros. Diagndstico de necessidades de
desenvolvimento de pessoal. Educagdo Continuada. O Desenvolvimento Funcional.

Processos de aprendizagem: planejando, executando e avaliando. Efetividade do
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Treinamento.

Competéncias

Diagnosticar necessidades de programas de capacitagdo, reciclagem, treinamento e
desenvolvimento de pessoal. Realizar diagndstico e programacdo para preparacao e
reciclagem constante dos recursos humanos para o desempenho dos cargos. Organizar
metodologias para avaliar constantemente o processo de treinamento e desenvolvimento.
Habilidades

Coletar dados referentes as necessidades de desenvolvimento de pessoal. Organizar

cadastro de empresas ou profissionais de desenvolvimento de pessoas. Elaborar programas
de treinamento visando a introdugdo de novas tecnologias. Incentivar o0
autodesenvolvimento, por meio de leitura, intercdmbio com outras empresas e incremento

das relagdes interpessoais.

Bibliografia Basica

BOOG, G. G. Manual de treinamento e desenvolvimento ABTD. Sdo Paulo: Makron
Books, 1999.

CHIAVENATO, |. Gestdo de Pessoas: 0 novo papel dos recursos humanos nas
organizagoes. Rio de Janeiro: Elsevier, 1999.

ROBBINS, S. P. Comportamento Organizacional. 11. ed. S&o Paulo: Pearson Prentice

Hall, 2013.

Bibliografia Complementar

DUTRA, J. S. Administracao de Carreiras. Sdo Paulo: Atlas, 2012.

KIRBY, A. 150 jogos de Treinamento. Rio de Janeiro: Editora T e A, 1995.

YOZO, R. Y. K. 100 jogos para grupos. Sao Paulo: Agora, 2000.

MOSCOVICI, F. Desenvolvimento interpessoal. Rio de Janeiro: José Olympio, 2008.
BOCK, A. M. B.; FURTADO, O.; TEIXEIRA, M. de L. T. Psicologias: uma introducdo ao

estudo da psicologia. Sdo Paulo: Saraiva, 2008.
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RELACAO DE DOCENTES PARA NOMINATAS

1°SEMESTRE LETIVO

CAMPUS CASTELANDIA

CURSO: Técnico em Recursos Humanos
EIXO TECNOLOGICO: Gestio e Negocios

Disciplina Candidato Média Final
Introducéo a
Administragdo de Recursos Juscilene Carlos Oliveira Nascimento 71
Humanos
Legislacdo Trabalhista e _
) . Wally Aparecido Santos 55
Previdenciaria
Comunicacéo e Expressdo Juscilene Carlos Oliveira Nascimento 71
Matematica Aplicada e ) ) )
) _ Luiza Rodrigues Nogueira 50
Financeira
Recrutamento e Selecédo Magda Aparecida Evaristo 80
Treinamento e
Desenvolvimento de Taynara Rosa Araljo 70
Pessoal
Introducdo ao ] )
] Magda Aparecida Evaristo 80
Empreendedorismo
Relagdes de Trabalho Wally Aparecido Santos 55
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