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PLANO DE CURSO SIMPLIFICADO

EDUCACAO A DISTANCIA

ASSISTENTE DE RECURSOS HUMANOS
180 HORAS

AREA: GESTAO

MODALIDADE: QUALIFICACAO PROFISSIONAL
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1. IDENTIFICACAO DO CURSO

Titulo do Curso: Assistente de Recursos Humanos

Carga horaria: 180 horas
e 60h a distancia;
e 120h presenciais.

Ocupacéo (CBO): 2524
Modalidade: Qualificacdo Profissoonal
Tipo de acéo: Presencial
Eixo Tecnolégico: Gestdo e Negbcios

Publico alvo: Comunidade em geral

Regulamentacado especifica do curso: lItinerario Nacional de Educacao Profissional
da area de GESTAO — Verséo 2021.0. Regimento Escolar das Unidades Operacionais
do SENAI-DR/TO.

2. JUSTIFICATIVA

O SENAI-DR/TO, procurando fortalecer as a¢des da cadeia produtiva, visa oferecer uma
Educacgédo profissional e tecnoldgica alinhada as demandas do Estado, qualificando
profissionais com habilidades e competéncias necessérias para o desempenho eficiente
e eficaz na indastria, bem como, oportunizando estes profissionais meios para insercao
no mercado de trabalho, alinhado aos referenciais estratégicos do SENAI Tocantins que
€ promover educacao profissional de qualidade, adequando a oferta de mao de obra ao
perfil profissional demandado pela industria, promovendo assim a educacao para o
trabalho, ainda apoiando o segmento da industria, fortalecendo-o com méo de obra
qualificada, a geracdo de emprego e renda, bem como, contribuindo para o

desenvolvimento sustentavel do pais.

O SENAI Tocantins, no intuito de esta constantemente atualizando seu portifélio de
cursos para atender as demandas da industria, vem por meio deste, ofertar o curso de

Assistente de Operagfes Logisticas.
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3. REQUISITOS DE ACESSO

Idade minima: 16 anos;

. Escolaridade minima: Ensino Fundamental completo.

4, PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO

Executar processos pertinentes a area de Recursos Humanos, seguindo a legislacéo
vigente, procedimentos internos, normas técnicas, ambientais, de qualidade e de
seguranca e saude no trabalho aplicando normas e procedimentos técnicos de
qualidade, salude e seguranca do trabalho, bem como politicas de seguranca da
informac&o e de respeito a propriedade intelectual.

5. ORGANIZACAO CURRICULAR / CONTEUDO FORMATIVO

Carga Carga
el Horariaa | Horaria
Médulos Unidades Curriculares Horéaria .
. distancia do
Presencial .
Médulo
Saude e Seguranga no Trabalho 12 h
Sustentabilidade nos Processos
. 8h
Industriais
Unidades Fundamentos da Tecnologia da
] . . . S 20h 60 h
Autoinstrucionais| Informacgdo e Comunicacao
Fundamentos da Industria 4.0 12 h
Fundamentos da Qualidade e 8h
Produtividade
Fundamentos da Gestédo Organizacional 20h
3 Fundamentos de Melhoria e Inovacdo 40 h
MODULO em
UNICO 20h
Processos Administrativos
Processos Administrativos de RH e DP 80 h 80 h
Total 180 h
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DETALHAMENTO DAS UNIDADES CURRICULARES:

Unidade Curricular: Saude e Seguranca no Trabalho

Carga Horaria: 12 h

Capacidades Técnicas:

e Reconhecer os principios, normas, legislacdo e procedimentos de salde,
segurancga nos processos industriais

o Reconhecer os tipos de riscos inerentes as atividades laborais nos processos
industriais

e Reconhecer os conceitos, classificacdo e impactos de acidentes e doencas
ocupacionais na industria

e Reconhecer o papel do trabalhador no cumprimento das normas de saude e

seguranca

o Reconhecer as medidas preventivas e corretivas nas atividades laborais

Capacidades Socioemocionais

e Aceitar valores éticos estabelecidos pela instituicdo para o desenvolvimento de
sua atividade profissional

Conhecimentos:

1 O IMPACTO DA FALTA DE ETICA NOS AMBIENTES DE TRABALHO
2 CODIGO DE ETICA PROFISSIONAL

3 ACIDENTES DO TRABALHO E DOENCAS OCUPACIONAIS

3.1 CAT

3.1.1 Definic&do

3.2 Consequéncias dos acidentes do trabalho (Trabalhador, familia, empresa e pais)
3.3 Causa

3.3.1 Fator humano e pessoal na prevencao de acidentes

3.3.2 Imprudéncia, impericia e negligéncia

3.4 Tipos

3.5 Definicdo

4 MEDIDAS DE CONTROLE
4.1 Importancia dos Equipamentos de Protecao Individual e coletivo
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5 RISCOS OCUPACIONAIS

5.1 Mapa de Riscos

5.2 Classificagcéo de Riscos Ocupacionais
5.2.1. De acidentes

5.2.2. Ergonémico

5.2.3. Bioldgico

5.2.4 Quimico

5.2.5 Fisico

5.3 Perigo e risco

6 SEGURANCA DO TRABALHO
6.1 SESMT

6.1.1 Objetivo

6.1.2 Definicdo

6.2 CIPA

6.2.1 Objetivo

6.2.2 Definicdo

Unidade Curricular: Sustentabilidade nos Processos Industriais

Carga Horaria: 8 h

Capacidades Técnicas:

e Reconhecer alternativas de prevenc¢ao da poluicdo decorrentes dos processos
industriais

e Reconhecer as fases do ciclo de vida de um produto nos processos industriais

e Reconhecer os fundamentos da logistica reversa aplicados ao ciclo de vida do
produto

e Reconhecer os programas de sustentabilidade aplicados aos processos
industriais

e Reconhecer os principios da economia circular nos processos industriais

e Reconhecer a destinacdo dos residuos dos processos industriais em fungéo de
sua caracterizacao

Capacidades Socioemocionais

o Respeitar diretrizes, normas e procedimentos que orientam a realizacdo de
atividades profissionais, considerando os principios da organizagdo, disciplina,
responsabilidade, concentracdo e gestdo do tempo, de forma a contribuir com o

alcance de objetivos

Conhecimentos:
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1 DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

1.1 Producao e consumo inteligente

1.1.1 Uso racional de recursos e fontes de energia
1.2 Sustentabilidade

1.2.1 Politicas e Programas

1.2.2 Pilares

1.2.3 Definicéo

1.3 Recursos Naturais

1.3.1. N&o renovaveis

1.3.2. Renovaveis

1.3.3 Definicéo

1.4 Meio Ambiente

1.4.1 Relagdo entre Homem e 0 meio ambiente
1.4.2 Definicéo

2 POLUICAO INDUSTRIAL

2.1 Definicdo

2.2 Residuos Industriais

2.2.1 Destinagéo

2.2.2 Classificacao

2.2.3 Caracterizagéo

2.3 Acdes de prevencao da Poluig&o Industrial
2.3.1 Disposicao

2.3.2 Tratamento

2.3.3. Reuso

2.3.4 Reciclagem

2.3.5 Reducéo

2.4 Alternativas para prevencao da poluicédo
2.4.1 Ciclo de Vida (Definicédo e Fases)

2.4.2 Economia Circular (Definigdo e Principios)
2.4.3 Producédo mais limpa (Definicdo e Fases)
2.4.4 Logistica Reversa (Defini¢cdo e Objetivo)

3 ORGANIZACAO DE AMBIENTES DE TRABALHO

3.1 Conceitos de organizacéo e disciplina no trabalho: tempo, compromisso e atividades

3.2 Organizacao do espago de trabalho

3.3 Organizacao de ferramentas e instrumentos: formas, importancia

3.4 Principios de organizacao

Unidade Curricular: Fundamentos da Tecnologia da Informacdo e Comunicacao

Carga Horaria: 20 h

Capacidades Técnicas:

e Reconhecer padrbes de comunicagdo técnica, oral e escrita necessarios ao seu

desempenho profissional

e Utilizar softwares especificos para edigdo de textos e demais documentos para

as suas atividades profissionais
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e Utilizar recursos e funcionalidades da WEB nos processos de comunicacdo no
trabalho, de busca, armazenamento e compartilhamento de informacao

e Reconhecer a importancia da seguranca da informacdo no uso dos recursos
informatizados

Capacidades Socioemocionais

¢ Constatar a iniciativa como requisito fundamental para uma postura inovadora e
aberta a novas experiéncias e aprendizados.

e Contribuir de forma colaborativa e construtiva em pequenos e grandes grupos,
por meio do didlogo nas suas atividades profissionais.

Conhecimentos:

1 TRABALHO EM EQUIPE

1.1 Relagbes com o lider

1.2 Compromisso com objetivos e metas
1.3 Divisao de papéis e responsabilidades
1.4 Cooperagéao

2 INTERNET (WORLD WIDE WEB)

2.1 Direitos autorais (citagdo de fontes de consulta)
2.2 Correio eletrénico

2.3 Download e gravacao de arquivos

2.4 Sites de busca

2.5 Navegadores

2.6 Normas de uso

3 INFORMATICA

3.1 Editor de Textos

3.1.1 Impressao

3.1.2 Controle de alteracdes

3.1.3 Colunas

3.1.4 Bordas e sombreamento

3.1.5 Marcadores e numeradores
3.1.6 Recuos, tabulacédo, paragrafos, espacamentos e margens
3.1.7 Quebra de paginas

3.1.8 Correcéo ortogréfica e dicionario
3.1.9 Controles de exibicdo

3.1.10 Arquivamentos

3.1.11 Insercéo de tabelas e graficos
3.1.12 Importacédo de figuras e objetos
3.1.13 Configuracéo de paginas
3.1.14 Formatacéao

3.1.15 Tipos

3.2 Sistema Operacional

3.2.1 Compactacao de arquivos

3.2.2 Area de trabalho
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3.2.3 Pesquisa de arquivos e diretorios
3.2.4 Organizacéo de arquivos (Pastas)
3.2.5 Utilizacao de periféricos

3.2.6 Barra de ferramentas

3.2.7 Fundamentos e funcbes

4 COMUNICACAO

4.1 Resumos

4.2 Memorandos

4.3 Atas

4.4 Relatérios

4.5 ldentificacao de textos técnicos

5 LINGUAGEM TECNICA
5.1 Caracteristicas
5.2 Jargao

6 NIVEIS DE FALA

6.1 Linguagem culta

6.2 Giria

6.3 Linguagem coloquial

7 ELEMENTOS DA COMUNICACAO
7.1 Feedback

7.2 Codigo

7.3 Ruido

7.4 Canal

7.5 Mensagem

7.6 Receptor

7.7 Emissor

Unidade Curricular: Fundamentos da Industria 4.0

Carga Horaria: 12 h

Capacidades Técnicas:

e Reconhecer os marcos que alavancaram as revolugbes industriais e seus
impactos nas atividades de producgéo e no desenvolvimento do individuo

¢ Reconhecer as tecnologias habilitadoras para indastria 4.0

¢ Reconhecer a inovacdo como ferramenta de melhoria nos processos de trabalho

Capacidades Socioemocionais

e Constatar a iniciativa como requisito fundamental para uma postura inovadora e
aberta a novas experiéncias e aprendizados.

e Contribuir de forma colaborativa e construtiva em pequenos e grandes grupos,

por meio do didlogo nas suas atividades profissionais.
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Conhecimentos:

1 HISTORICO DA EVOLUGCAO INDUSTRIAL.
1.1 42 Revolucdo Industrial

1.1.1 A utilizacdo dos dados

1.1.2 A digitalizacdo das informaces
1.2 32 Revoluc¢do Industrial

1.2.1 A automacgéo

1.2.2 A energia nuclear

1.3 22 Revoluc¢do Industrial

1.3.1 O petréleo

1.3.2 A eletricidade

1.4 12 Revoluc¢do Industrial

1.4.1 Mecanizagao dos processos

2 OS IMPACTOS DAS REVOLUCOES INDUSTRIAIS
2.1 Carreira

2.1.1 Formagéo Profissional

2.2. Sociais

2.3. Econbmicos

3 TECNOLOGIAS HABILITADORAS

3.1 Definigbes e Exemplos de aplicagdes
3.1.1 Integracao de Sistemas

3.1.2 Manufatura Digital

3.1.3 Manufatura Aditiva

3.1.4 Computagdo em Nuvem

3.1.5 Internet das Coisas (I0T)

3.1.6 Seguranca Digital

3.1.7 Robotica Avancgada

3.1.8 Big Data

4 INOVACAO
4.1 Importancia
4.2 Definicédo

5 PENSAMENTO CRITICO E INOVACAO
5.1 Senso comum e senso critico

5.2 Relevancia da melhoria continua

5.3 Relevéancia da criatividade e da inovacao

Unidade Curricular: Fundamentos da Qualidade e Produtividade

Carga Horaria: 8 h

Capacidades Técnicas:

e Reconhecer o conceito e a importancia da qualidade na indastria

e Reconhecer as ferramentas de qualidade aplicadas nos processos de producéo
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e Reconhecer a importancia da Filosofia Lean para otimizacdo de custos e
reducdo do tempo e dos desperdicios de uma empresa

Capacidades Socioemocionais

e Constatar a iniciativa como requisito fundamental para uma postura inovadora e
aberta a hovas experiéncias e aprendizados

e Contribuir de forma colaborativa e construtiva em pequenos e grandes grupos,

por meio do dialogo nas suas atividades profissionais

Conhecimentos:

1 TRABALHO EM EQUIPE

1.1 Responsabilidades individuais e coletivas
1.2 O relacionamento com os colegas de equipe
1.3 Trabalho em equipe

1.4 Defini¢@o de grupo, de equipe e time

2 FILOSOFIA LEAN
2.1 7 desperdicios
2.2 Mindset Lean
2.3 Definicao

3 FERRAMENTAS DA QUALIDADE (DEFINICAO E APLICABILIDADE)
3.1 Diagrama de Pareto

3.2 Ferramentas de Analise das causas
3.3 Ferramentas de Geracao de ideias
3.3.1 Brainstorming

3.3.2 Benchmarking

3.4 CEP

3.5 Fluxograma

3.6 5W2H

3.7 PDCA

3.8 Lista de verificagé@o

3.9 Cinco sensos — 5s

4 QUALIDADE

4.1 Principios da qualidade
4.2 Evolugéo da qualidade
4.3 Definicdo
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Unidade Curricular: Fundamentos da Gestdo Organizacional

Carga Horaria: 20 h

Capacidades Técnicas:

o Reconhecer diferentes tipos, caracteristicas e as finalidades de documentos
técnicos que apresentam referéncias e que orientam a realizacdo de atividades
em contextos de trabalho das operac¢des administrativas

e Utilizar os recursos da tecnologia da informacdo e comunicacdo relativos a
editores de textos, planilhas eletrbnicas, apresentagfes, internet e outros
softwares necessarios nas operagdes administrativas

e Aplicar a terminologia técnica e os principios e normas da linguagem culta na
comunicagdo oral e escrita, considerando, especialmente, os principios da
coeséo e coeréncia

e Reconhecer os principios, normas, legislacdo e procedimentos de qualidade,
meio ambiente, salde, seguranca aplicaveis nas rotinas administrativas da
empresa

e Aplicar conceitos mateméaticos na realizagdo de calculos bésicos, financeiros e
estatisticos, que se aplicam a resolucéo de problemas no ambito do trabalho

o Reconhecer os principios e boas praticas para atendimento a clientes

e Reconhecer principios de sigilo e protecdo de dados relativas as atividades
administrativas

e Reconhecer os elementos basicos de representacdo grafica de cargos,
processos e arranjos fisicos

e Reconhecer 0s macroprocessos das empresas para identificar suas
interrelagtes

o Reconhecer os principios de gestdo organizacional aplicaveis aos processos
administrativos

e Interpretar dados, informacdes técnicas e terminologias de textos técnicos,
relacionados aos processos administrativos

e Reconhecer técnicas de classificacdo e ordenagdo de documentos para

organizacao e controle de arquivos

Capacidades Socioemocionais

e Demonstrar postura profissional aberta a novos aprendizados e experiéncias,

orientados & melhoria dos processos de trabalho sob sua responsabilidade.

e Estimular seus pares para a pratica do didlogo, da empatia, da tolerancia, do

altruismo, da modéstia e da gratidao.
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Conhecimentos:

1 CARACTERISTICAS DO MOMENTO HISTORICO ATUAL
1.1 Necessidade da aprendizagem continua

1.2 InovacgBes tecnoldgicas

1.3 Mudanca continua

2 ARQUIVOS

2.1 Preservacao

2.2 Ordenacgéao

2.3 Tipos de arquivo
2.4 Definicao

3 DOCUMENTOS

3.1 Elaboracéo e utilizacdo de documento com utilizagcdo de recursos informatizados
(editor de texto, planilhas e apresentacdes)

3.2 Validade

3.3 Protocolos

3.4 Tipos

3.4.1 Procedimentos

3.4.2. Administrativos: Nota Fiscal, Recibo, Orgamento, Pedidos, Requisi¢ao,
Solicitagbes, Contratos, Ficha Cadastral

3.5 Definicéo

4 OPERACOES MATEMATICAS APLICADAS AOS PROCESSOS
ORGANIZACIONAIS

4.1 Estatistica Basica

4.2 Sequéncia logica

4.3 Porcentagem

4.4 Converséo de unidades

4.5 Regra de Trés

4.6 Razé&o e Proporcgéo

5 FUNDAMENTOS DE NORMAS E LEGISLACAO APLICAVEIS AO PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS: DEFINICAO E APLICACAO

5.1 LGPD: Aplicag&o nos processos administrativos

5.2 NRs — Normas Regulamentadoras

5.3 OHSAS 18001

5.4 NBR I1SO 14001

5.5 NBR ISO 9001

6 TECNOLOGIA DA INFORMACAO APLICADA A GESTAO
6.1 Sistema de Gestéo Integrado - ERP

6.1.1. Principais aplicabilidades

6.1.2 Definicdo

7 FUNDAMENTOS DA COMUNICACAO EMPRESARIAL
7.1 Atendimento a Stakeholders

7.1.1 Tipos

7.1.2 Definicao

7.2 Interpretacdo do contexto comunicativo

7.3 Tipos de Linguagem
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8 PROCESSOS ORGANIZACIONAIS

8.1 Macroprocessos

8.1.1 Arranjo fisico

8.1.2 Fluxograma

8.1.3 Organograma

8.2 Areas, departamentos e setores administrativos
8.3 Definicdo

Unidade Curricular: Fundamentos de Melhoria e Inovacdo em Processos
Administrativos

Carga Horaria: 20 h

Capacidades Técnicas:

e Reconhecer conceitos e ferramentas da qualidade, suas -caracteristicas,
finalidades e aplicagBes nos processos administrativos

e Reconhecer os principios e boas praticas de reducdo de desperdicios nas
operacfes administrativas

e Reconhecer a classificacdo dos residuos, relacionados aos processos
administrativos para realizar sua destinagéo

¢ Reconhecer os principios de preservacdo ambiental que se aplicam a processos
administrativos

e Reconhecer principios da inovacdo tecnoldégica para implementacdo nos

processos da empresa

Capacidades Socioemocionais

e Estimular seus pares para a pratica do dialogo, da empatia, da tolerancia, do
altruismo, da modéstia e da gratidao.

e Demonstrar postura profissional aberta a novos aprendizados e experiéncias,

orientados a melhoria dos processos de trabalho sob sua responsabilidade.

Conhecimentos:

1 APLICACAO DE FERRAMENTAS DA QUALIDADE EM PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS



'SENAI

Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial
PELO FUTURO DO TRABALHO

1.1 Folha de verificac&o

1.2 Plano de Acao

1.3 Diagrama de Ishikawa
1.4 Diagrama de Pareto

1.5 Fluxograma de processos
1.6 Brainstorming

1.7 Histograma

1.8 PDCA

2 FUNDAMENTOS DO LEAN OFFICE
2.1 Ferramentas basicas

2.2 Desperdicios

2.3 Principios do Lean

2.3.1 Perfeigéo

2.3.2. Puxar

2.3.3 Fluxo

2.3.4 Fluxo de valor

2.3.5 Valor

3 SUSTENTABILIDADE

3.1 Reutilizacdo

3.2 Reaproveitamento

3.3 Meio Ambiente e Polui¢do
3.4 Definicdo

3.5 Destinacao final de residuos
3.6 Reciclagem

4 FUNDAMENTOS DE INOVACAO TECNOLOGICA APLICADOS A GESTAO
4.1 Definicdo e Tipos

4.1.1 Projetos de inovagéo

4.1.2 Software de gestéo

5 VALORES E HABILIDADES SOCIAIS QUE LEVAM A AMABILIDADE — CONCEITO
E IMPORTANCIA NA CONSTRUQAO DE UMA IMAGEM PESSOAL E PROFISSIONAL:
5.1 Gratidao

5.2 Modéstia

5.3 Altruismo

5.4 Tolerancia

5.5 Empatia

5.6 Dialogo

Unidade Curricular: Processos Administrativos de RH e DP

Carga Horaria: 80 h

Capacidades Técnicas:

e Correlacionar Informacdes de pesquisas de mercado relativas a Remuneracéo
e Beneficios com parametros de cargos e salarios da empresa para apoiar
tecnicamente a tomadas de decisdes
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Correlacionar as diretrizes orgamentarias previstas de remuneracao e beneficios
com a realizada, para monitoramento de despesas de Pessoal

Identificar as politicas de remuneragdo para concessdo de beneficios a
funcionarios e composicao da folha de pagamento

Identificar os indicadores de performance do Departamento Pessoal que
precisam ser monitorados e alimentados conforme procedimentos estabelecidos

Aplicar técnicas para guarda, utilizacdo e protecdo de dados de terceiros em
posse da empresa para atendimento a legislacéo vigente.

Correlacionar a jornada de trabalho prevista com a jornada executada pelo
empregado, considerando as justificativas deferidas pelo superior imediato do
empregado para o controle da frequéncia e apuracao da folha de pagamento

Realizar os langcamentos de dados laborais nos sistemas governamentais para
atualizacéo de informacgdes dos funcionérios

Identificar os fluxos dos de Departamento Pessoal otimizar a execucdo das
administrativas sob sua responsabilidade

Lancar atestados e faltas sistema de controle de ponto, conforme procedimentos
empresa para o controle frequéncia e apuracdo do pagamento

Realizar célculos trabalhistas consolidacéo da folha de pagamento

Utilizar os procedimentos em funcdo das rotinas de Departamento Pessoal
garantia da conformidade processo

Identificar clausulas de coletivos relativos a remuneracdo e beneficios para
cumprimento pela empresa

Aplicar clausulas descritas acordo coletivo de trabalho adequagédo do
procedimento Departamento Pessoal

Identificar NRs aplicaveis cargos e processos da empresa para garantia do
cumprimento legislagéo

Identificar os itens da legislacdo aplicaveis a admisséo, demissao, folha de
pagamento, controle ponto, célculos trabalhistas saide ocupacional

Identificar os itens aplicaveis aos processos de recrutamento e selegédo para
garantia do atendimento a legislagéo

Aplicar técnicas para guarda, utilizacdo e protecdo de dados de terceiros em
posse da empresa para atendimento a legislacéo vigente.

Identificar os indicadores de performance do Recrutamento e Sele¢do que
precisam ser monitorados e alimentos conforme procedimentos estabelecidos

Aplicar técnicas de recrutamento com base no perfil da vaga para garantia do
atendimento aos critérios estabelecidos para a contratagédo

Aplicar técnicas de selegéo de pessoas com base no perfil da vaga para garantia
do atendimento aos critérios estabelecidos para a contratacéo

Utilizar procedimentos técnicos de recrutamento e selecdo para garantia da
conformidade do processo

Identificar as atribuicbes e competéncias dos cargos para montar o processo de
recrutamento e selecéo.
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Identificar cargos, carreira e salarios de funcionarios para montar o processo de
recrutamento e selecdo. Identificar os itens normativos ou legais, que impactam
0s processos da empresa, para capacitacdo dos colaboradores e atendimento a
legislacéo vigente

Correlacionar as atribuicdes e competéncias dos cargos com as atribuicbes e
competéncias do funcionério, identificadas pelo historico funcional, para compor
o levantamento de necessidades de treinamento

Identificar os indicadores de performance de Treinamento e Desenvolvimento
que precisam ser monitorados e alimentados conforme procedimentos
estabelecidos

Utilizar os procedimentos técnicos de Treinamento e Desenvolvimento para
garantia da conformidade do processo

Identificar as etapas descritas no Plano de Capacitacdo e Desenvolvimento para
viabilizar sua execucao

Correlacionar as informacdes laborais sobre o funcionario com as caracteristicas
da demanda de treinamento e desenvolvimento para viabilizar a sua realizacdo

Identificar os recursos necessarios a realizagao dos treinamentos em fungéo das
caracteristicas da demanda de treinamento e desenvolvimento para alocagéo e
viabilizagdo da sua execucéo

Reconhecer os EPIs, EPCs e procedimentos de seguranca que se aplicam a

diferentes contextos e circunstancia das operacdes administrativas

Capacidades Socioemocionais

Motivar seus pares para o comprometimento com as decisdes tomadas pelas
liderangas e instancias superiores quanto as oportunidades de aprimoramento

técnico, pessoal e profissional.

Conhecimentos:

1 PROCESSOS DE RECURSOS HUMANOS
1.1 Definicéo

1.2 Fluxo dos processos de RH e DP

1.2.1 Tipos de Documentos

1.2.2 Documentagé&o

2 RECRUTAMENTO E SELECAO
2.1 Definicdo

2.2 Tipos de Recrutamento

2.2.1 Misto

2.2.2. Externo

2.2.3interno

2.3 Técnicas de recrutamento



'SENAI

Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial
PELO FUTURO DO TRABALHO

2.3.1 Meios de divulgacéo da vaga

2.4 Triagem de curriculos

2.5 Técnicas de selecéo

2.5.1 Simulacdes

2.5.2 Testes

2.5.3 Dindmicas

2.5.4 Video curriculo

2.5.5 Entrevistas

2.5.6 Gamificacao

2.6 Tipos de avaliacdo dos resultados do recrutamento e selecao
2.7 Tecnologias: softwares diversos para recrutamento e selecao

3 INDICADORES DE PERFORMANCE: TIPOS E APLICACAO
3.1 Horas Trabalhadas

3.2 Relacao de Horas Extras

3.3 Avaliacdo de Aprendizagem

3.4 Desempenho

3.5 Produtividade

3.6 Clima Organizacional

3.7 indice de Retenc&o de Talentos

3.8 Absenteismo

3.9 Custo da rotatividade Turnover

3.10 Porcentagem de vagas fechadas no prazo
3.11 Tempo de contratacdo

3.12 Custo da contratacédo

3.13 Curriculos recebidos

4 LEGISLACAO

4.1 Normas Regulamentadoras

4.2 Acordo coletivo

4.3 Legislagéo Trabalhista

4.3.1 CLT - Consolidagéo das Leis Trabalhistas
4.4 LGPD - Lei geral de protecao de dados
4.4.1 Normativas dos processos de RH e DP

5 PLANO DE CARGOS E SALARIOS

5.1 Pesquisa Salarial

5.2 Descricao de cargos: CBO — Classificacéo Brasileira de Ocupacéo e Competéncias
5.3 Piso normativo

5.4 Saléario

5.5 Remuneracgao

5.6 Definicdo dos Elementos do Plano

5.7 Definicdo e Abrangéncia do Plano

6 TREINAMENTO

6.1 Tipos de Avaliacdo de desempenho do Treinamento
6.2 Mapeamento das Competéncias

6.2.1 Matriz de polivaléncia

6.2.2 Definicdo e aplicagéo

6.3 Etapas do Processo de Treinamento

6.3.1 LNT - Levantamento de Necessidade de Treinamento
6.4 Tipos de Treinamento

6.5 Definicdo

7 AVALIACAO DE DESEMPENHO
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7.1 Métodos de avaliagdo de desempenho
7.2 Definicao
7.3 Ferramentas e Softwares

8 ADMISSAO E DEMISSAO
8.1 Seguro desemprego

8.2 Rescisao Contratual
8.2.1 Aviso prévio

8.2.2 Prazos

8.2.3 Célculos

8.2.4 Tipos

8.3 Termos e declaracbes
8.4 Documentos do empregado
8.5 Contratos de trabalho
8.6 Exames

8.6.1 Demissional

8.6.2 Periddico

8.6.3. Admissional

8.7 Definicao

9 FOLHA DE PAGAMENTO
9.1 Software de Calculos
9.2 FGTS

9.3 13° Salario

9.4 Férias

9.5 Proventos

9.6 Descontos

9.7 Célculos

9.8 Rubricas

9.9 Definicao

10 BENEFICIOS

10.1 Distribui¢é@o e controle
10.2 Calculos

10.3 Cronograma de beneficios.
10.4. Espontaneos

10.5. Legais

11 SISTEMAS GOVERNAMENTAIS E OBRIGACOES TRABALHISTAS
11.1 Obrigag6es trabalhistas

11.1.1 Guia de Recolhimento do FGTS (GRF)

11.1.2 Guia da Previdéncia Social (GPS)

11.1.3 Quadro de Horario de Trabalho (QHT)

11.1.4 Declaracéo do Imposto de Renda Retido Fonte (DIRF)

11.1.5 Perfil Profissiografico Previdenciario (PPP)

11.1.6 Comunicacao de Dispensa (CD)

11.1.7 Relac&o Anual de Informacdes Sociais (RAIS)

11.1.8 Livro de Registro Empregados (LRE)

11.1.9 Comunicacao de Acidente de Trabalho CAT)

11.1.10 Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS)

11.1.11 Guia de Recolhimento do FGTS e Informagfes a Previdéncia Social (GFIP)
11.1.12 Cadastro Geral Empregados e Desempregados (CAGED)

11.2 Tipos de Eventos: Periddicos e Nao periodicos

11.3 Definicéo



'SENAI

Servigo Nacional de Aprendizagem Industrial
PELO FUTURO DO TRABALHO

DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL
12.1 Autodesenvolvimento: importancia e reflexos na empregabilidade e no crescimento
profissional

6. METODOLOGIA DE ENSINO

A metodologia de ensino adotada abordara conceitos teoricos e préaticos do curso, de
forma que processo de aprendizagem privilegie o desenvolvimento de competéncias
através de estratégias de ensino que estimulem os alunos a analisar e refletir sobre
situacdes-problemas, estudo de casos, desafios e situacdes reais vivenciados no
ambiente de trabalho. As aulas seréo ministradas coletivamente, por meio de exposi¢cao
oral dialogada e aulas praticas, buscando reforcar os conteddos/conhecimentos
abordados com a formagéo profissional, possibilitando ao aluno, maior entendimento e
aplicabilidade em situagdes préaticas em sala de aula e no mercado de trabalho.

As aulas praticas serdo desenvolvidas em ambientes pedagdgicos apropriados com
todas as condi¢cbes de higiene e seguranca, possibilitando ao aluno o desenvolvimento
das competéncias e habilidades necessarias para o desempenho eficiente e eficaz da
sua profisséo.

7. CRITERIOS DE AVALIACAO DE APRENDIZAGEM

A avaliacdo da aprendizagem serd feita de forma processual, diagnostica e formativa,
ao longo de todo o processo de formacao, visando permitir o diagnostico dos avangos e
das dificuldades do aluno para que sejam feitas as intervengBes pedagodgicas

necessarias.

Para avaliar a aprendizagem do aluno (conhecimentos, habilidades e atitudes), serdo
utilizados estratégias e instrumentos de avaliagdo multiplos e diversificados,
preservando a integracdo das Unidades Curriculares e buscando desenvolver nos
alunos o habito da pesquisa, atitudes de reflexdo, iniciativa e criatividade. Poderdo ser
utilizados estudos de casos, situacbes problemas, projetos interdisciplinares,

simulacdes e demonstragdes, testes, entre outros instrumentos de avaliagéo.

Ocorrerdo, ao longo do curso, avaliacdo da participacdo dos alunos nas atividades de
aprendizagem, tais como férum, situacdo problemas, simulagdo, estudos de casos,

dentre outras, além da interagdo com o grupo.
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8. INSTALACOES E EQUIPAMENTOS
o Biblioteca;

o Computadores.

. Sala de Aula

. Data Show

9. PERFIL DO DOCENTE

O perfil docente para o Curso de Qualificacdo em Assistente de Recursos Humanos
deve ser composto por profissional de acordo com a formagéo e experiéncia adequadas
para atender e garantir a qualidade da oferta do curso em questéo, a qual possibilite o

desenvolvimento das potencialidades do aluno.

10. CERTIFICACAO

Faré jus ao Certificado o aluno que, nos termos do Regimento Escolar, concluir o curso
com desempenho satisfatério (nota minima 7) e comprovar frequéncia minima de 75%
de frequéncia durante o curso e, sobretudo, o desenvolvimento das competéncias e

habilidades especificas inerentes a profissao.

11. ELABORACAO, VALIDACAO E CONTROLE DE REVISOES

OIS CETEC Palmas

WAL DR Unidade de Educagéo, Tecnologia e Inovagéo

MATRIZ CURRICULAR QUA.053.4

DATA NATUREZA DA ALTERACAO

05/04/2022 Atualizacio Plano de Curso.

20/09/2022 Disponibiliza¢éo da matriz




