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MINISTERIO DA EDUCACAO

Ounn
==. INSTITUTO FEDERAL % Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica
Ronddni 7 Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Rondénia /J
onddnia

RESOLUCAO N° 5/PVZN - CE/IFRO, DE 29 DE ABRIL DE 2020

Dispoe sobre a aprovagdo do PPC do Curso de
Formacgdo Inicial  de Assistente em Recursos
Humanos no dmbito do campus Porto Velho Zona

Norte

A PRESIDENTE DO CONSELHO ESCOLAR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DE RONDONIA CAMPUS PORTO VELHO ZONA NORTE, no uso de suas atribuigdes legais conferidas
pela lei n® 11.892, de 29/12/2008, publicada no D.O.U de 30/12/2009, em conformidade com o disposto no Estatuto;
considerando o Regimento Geral do IFRO, aprovado pela Resolugdo N° 65/CONSUP/IFRO, de 29/12/2015.

RESOLVE:

Art. 1°. APROVAR, ad referendum, o PPC do Curso de Formagdo Inicial de Assistente em Recursos Humanos, do Instituto
Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Rondénia — Campus Porto Velho Zona Norte, anexo a esta Resolugdo.

Art.2°. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagio.

Documento assinado eletronicamente por Ariadne Joseane Felix Quintela, Presidente do Conselho, em 30/04/2020, as
12:13, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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2 -g:'l-_".'-h- A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https:/sei.ifro.edu.br/sei/controlador_externo.php?
1 acao=documento_conferir&id orgao acesso_externo=0, informando o codigo verificador 0904301 e o codigo CRC

1851E116.

ANEXO UNICO
RESOLUCAO N° 5/PVZN - CE/IFRO, DE 29 DE ABRIL DE 2020

PROJETO PEDAGOGICO DO CURSO DE FORMACAO INICIAL DE ASSISTENTE EM RECURSOS HUMANOS

O curso “Assistente em Recursos Humanos” ¢ uma agdo do Instituto Federal de Ronddnia (IFRO) em parceria com a Secretaria

de Educacao Profissional e Tecnoldgica (SETEC) que tem como objetivo atender a comunidade em geral no periodo de
114
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enfrentamento a pandemia da Covid-19.
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(Portaria n® 99/2020, de 16/04/2020)

CAREN STELA MAXIMO BATISTA
Matricula SIAPE N° 3062755

CASSIA LUCIANA DE MELO LIMA
Matricula SIAPE N° 2357833

ALECSANDRO MARIAN DA SILVA
Matricula STAPE N° 3072291

JORGE WASHINGTON DE AMORIN JUNIOR

Matricula SIAPE N° 1317620

REPRESENTACAO INSTITUCIONAL

REITOR

Uberlando Tiburtino Leite

DIRETOR-GERAL DO CAMPUS

Ariadne Joseane Felix Quintela

PRO-REITOR DE EXTENSAO

Maria Goreth Aratjo Reis

PRO-REITOR DE ENSINO

Edislei Rodrigues Almeida

PRO-REITOR DE PESQUISA, INOVACAO E POS-GRADUACAO
Gilmar Alves Lima Janior

PRO-REITOR DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
Gilberto Paulino da Silva

PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO

Jéssica Cristina Pereira Santos

DEPARTAMENTO DE EXTENSAO

Cleonete Martins de Aguiar

COORDENACAO DE FORMACAO INICIAL E CONTINUADA

Eliana Paula Calegari

SUMARIO

https://sei.ifro.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=982332&infra_siste...  2/14



15/07/2020 SEI/IFRO - 0904301 - Resolugao
1.INTRODUCAO

1. DADOS DA INSTITUICAO
1. DADOS GERAIS DO CURSO
2.DADOS DA UNIDADE DE ENSINO (CAMPUS)
2. HISTORICO DA UNIDADE DE ENSINO
3. JUSTIFICATIVA
4.0BJETIVOS
4. OBJETIVO GERAL
4. OBJETIVOS ESPECIFICOS
5. PUBLICO ALVO
5.1 FORMAS DE ACESSO
5.2 LOCAL E PERIODO DE REALIZACAO DO CURSO
6. PERFIL DO EGRESSO
7. METODOLOGIA DA OFERTA
7.1 CONCEPCAO CURRICULAR
8. DESIGN INSTRUCIONAL
9. CRITERIOS
9.1 CRITERIO DE AVALIACAO DE APRENDIZAGEM
9.2 CERTIFICACAO
10. REFERENCIAS

APENDICE - PLANOS DE ENSINO

1.INTRODUCAO

O presente documento constitui o projeto pedagogico do Curso de Formagao Inicial de Assistente em Recursos Humanos, na
modalidade EaD. Este projeto pedagogico de curso se propde a contextualizar ¢ a definir as diretrizes pedagogicas para o
respectivo curso no ambito do Instituto Federal do Rondénia.

Consubstancia-se em uma proposta curricular baseada nos fundamentos filosoéficos da pratica educativa progressista e
transformadora, nas bases legais da educacdo profissional e tecnoldgica brasileira, explicitadas na LDB n° 9.94/96 e atualizada
pela Lei n® 11.741/08, e demais resolugdes que normatizam a Educagdo Profissional brasileira, mais especificamente a que se
refere a formagao inicial ou qualificac@o profissional.

Este curso de Formagao Inicial de Assistente em Recursos Humanos, na modalidade EaD aspira “uma formagdo que permita a
mudanga de perspectiva de vida por parte do aluno; a compreensdo das relagdes que se estabelecem no mundo do qual ele faz
parte; a ampliagdo de sua leitura de mundo e a participagao efetiva nos processos sociais.” (BRASIL, 2009, p. 5). Dessa forma,
almeja-se propiciar uma formacdo humana e integral em que o objetivo profissionalizante ndo tenha uma finalidade em si, nem
seja orientado pelos interesses do mercado de trabalho, mas se constitui em uma possibilidade para a constru¢do dos projetos
de vida dos estudantes (FRIGOTTO, CIAVATTA e RAMOS, 2005).

Este documento apresenta, portanto, os pressupostos tedricos, metodologicos e didatico pedagogicos estruturantes da proposta
do curso em consondncia com a missdo e os objetivos legais definidos para os Institutos Federais. Em todos os elementos
estardo explicitados principios, categorias e conceitos que materializardo o processo de ensino e de aprendizagem destinados a
todos os envolvidos nesta praxis pedagogica.

1. DADOS DA INSTITUICAO

https://sei.ifro.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=982332&infra_siste...

3/14



15/07/2020 SEI/IFRO - 0904301 - Resolugdo

Executor: Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia de Rondonia — Campus Porto Velho Zona Norte
CNPJ do Campus: 10.817.343/0007-92

Enderec¢o: Av. Governador Jorge Teixeira, 3.146 — Setor Industrial, Porto Velho - RO

Telefone: (69) 2182-3815

Site da Instituicdo: www.ifro.edu.br

1.2 DADOS GERAIS DO CURSO

Nome do curso: Curso Assistente em Recursos Humanos

Eixo tecnologico: Gestio e Negocios

Carga horaria: 160 horas

Escolaridade minima: Ensino Fundamental Completo II

Classificacao: Curso Formacao Inicial

Modalidade de oferta: EAD

Realiza¢do/Campus: Instituto Federal de Rondonia - IFRO

Campus Porto Velho Zona Norte

Numero de turmas: 01

Numero de vagas: 1060

Periodo de oferta: de maio a setembro de 2020

Local das aulas: Ambiente Virtual de Aprendizagem do IFRO

2. DADOS DA UNIDADE DE ENSINO (CAMPUS)
2.1 HISTORICO DA UNIDADE DE ENSINO

O Campus Porto Velho Zona Norte teve seu funcionamento autorizado como Campus Avancado pela Portaria 1.366, de 6 de
dezembro de 2010. No ano de 2011, com a equipe formada pela Dire¢ao Geral, Coordenag¢ao Geral de Ensino e Coordenagao
de Administragdo e Planejamento, deu-se inicio as atividades de planejamento e implantacdo do Campus oficialmente, com a
aplicac@o de questiondrios para identificagdo da demanda a ser atendida pelo novo Campus que surgira.

Com uma estrutura voltada a Educagdo a Distancia, o Campus Porto Velho Zona Norte, por sua conversio
de Campus Avangado para Campus Regular, assumiu, por transferéncia da Pré-Reitoria de Ensino, toda a gestdo administrativa
e pedagogica voltada a EAD nos Campi e Polos Regionais do IFRO. Passou a oferecer, cursos em parceria com o Instituto
Federal do Parana (IFPR), nos eixos tecnologicos Ambiente, Satide e Seguranga e Controle e Processos Industriais, além dos
cursos do Programa Profuncionario.

Com inicio das atividades proprias em 2013, o Campus passou a ofertar os cursos Técnicos em Informatica para Internet e
Financas, além do Curso Superior de Tecnologia em Gestdo Publica, todos presenciais. Além disso, com a instalagdo dos
estudios de producao de educagdo a distdncia, o Campus abriu os primeiros cursos nesta modalidade: Técnico em Informatica
para Internet e Técnico em Finangas.
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Deste modo, com uma estrutura voltada a utilizacdo de tecnologias no auxilio aos estudos para o ensino profissional,
o Campus prevé uma interacdo homem-maquina mais ampla, com utilizagdo de laboratdrios tematicos, produ¢dao de midias
para educacdo e ainda utilizacdo de um estidio de transmissdo e gravacdo de aulas, a fim de atender as mais diversas regides do
Estado, criando condi¢des para a comunidade inserir-se, permanecer ¢ ascender no mundo do trabalho.

3. JUSTIFICATIVA

As organizacdes sdo constituidas de pessoas e dependem delas para atingir seus objetivos e cumprir suas missdes; e para as
pessoas, o trabalho ¢ o meio através do qual elas podem alcangar varios objetivos pessoais (Chiavenato, 2004). Sendo assim, o
Assistente em Recursos Humanos ¢ de grande importdncia para o desenvolvimento das pessoas e organizagdes e
consequentemente para o desenvolvimento de uma comunidade.

No ambito do Estado de Rondoénia, a oferta do Curso FIC em Auxiliar em Recursos Humanos, na modalidade EAD, aparece
como uma opcdo para a formag¢do de mdo de obra para atuagdo na area administrativa. Tendo em vista o crescimento
socioecondmico das cidades e a profissionalizagdo das empresas e do servigo publico ¢ necessario qualificar profissionais para
atuar na administragdo estratégica de Recursos Humanos e Gestao de Pessoas.

Este curso visa fornecer uma capacitacdo inicial aos portadores de certificado do ensino médio incompleto, que habitam
regides de vulnerabilidade social, sejam pessoas de baixa renda ou estejam fora do mercado de trabalho, propondo-se a formar
profissionais capazes de realizar atividades de Assistente em Recursos Humanos, de forma a contribuir para o desenvolvimento
da regido e agdes pertinentes as demandas comunitarias, bem como suprir a caréncia profissional do nosso estado, sempre
procurando desenvolver nestes profissionais, habilidades para atuar na area de gestdo de pessoas.

Nessa perspectiva, o [IFRO propde-se a oferecer este curso de formacao inicial, na modalidade EAD, por entender que estara
contribuindo para a elevacdo da qualidade dos servigos prestados a sociedade, formando o Assistente em Recursos Humanos,
através de um processo de apropriacdo e de producdo de conhecimentos cientificos e tecnologicos, capaz de contribuir com a
formag@o humana integral e com o desenvolvimento socioecondmico regional.

4. OBJETIVOS DO CURSO
4.1 Objetivo Geral

O curso de Formagao Inicial de Assistente em Recursos Humanos, na modalidade EAD, tem como objetivo geral proporcionar a
atuagdo dos egressos como Assistente em Recursos Humanos em Organizagdes diversas.

4.2 Objetivos Especificos
Os objetivos especificos do curso compreendem:

1. Formar profissionais para atuar como auxiliar na execuc¢do dos processos da area de Recursos Humanos;

2. Executar rotinas de processos administrativos do setor de Recursos Humanos de uma empresa;

3. Realizar atividades de apoio ao planejamento, execu¢do, avaliacdo e controle dos processos de recrutamento e selegao,
treinamento e desenvolvimento, avaliagdo de desenvolvimento, avaliagdo de desempenho, progressao funcional, cargos,
salarios e beneficios.

5. PUBLICO ALVO

O curso de Assistente em Recursos Humanos, na modalidade EAD, ¢ destinado a pessoas com o Ensino Fundamental 11
completo, e interessadas em atuar ou se aperfeicoar na area.

5.1. FORMAS DE ACESSO

O curso sera divulgado externamente & comunidade em geral e, a sele¢do ocorrera por ordem de inscri¢do em processo seletivo
regulado por edital publicado pelo campus.

5.2 LOCAL E PERIODO DE REALIZACAO DO CURSO
O curso sera realizado totalmente EaD pelo ambiente virtual de aprendizagem do IFRO nos meses de maio a setembro de 2020.
6. PERFIL DO EGRESSO

O estudante egresso do curso FIC de Assistente em Recursos Humanos, na modalidade EAD, deve ter demonstrado avangos na
aquisicdo de seus conhecimentos basicos, estando preparado para dar continuidade aos seus estudos. Do ponto de vista da
qualificacdo profissional, deve estar qualificado para atuar nas atividades relativas a area do curso para que possa desempenhar,
com autonomia, suas atribui¢des, com possibilidades de reinser¢do positiva no mundo trabalho. Dessa forma, ao concluir a sua
qualificacdo profissional, o egresso do curso de Assistente em Recursos Humanos devera demonstrar um perfil que lhe
possibilite:

¢ Elaborar documentos de descri¢ao e analise de cargos;

¢ Recrutar e selecionar profissionais;
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¢ Compreender a importancia e o processo de Avaliacdo de Desempenho dos profissionais;
¢ Compreender os conceitos de Treinamento, Desenvolvimento e Educagdo (TD&E);
¢ Gerenciar as formas de recompensar as pessoas (Administragao de Salarios)

¢ Compreender os processos motivacionais e a importancia do Trabalho em Equipe.

Reter talentos.

7. METODOLOGIA DA OFERTA

7.1 CONCEPCAO CURRICULAR

A matriz curricular do curso FIC de Assistente em Recursos Humanos, na modalidade EAD, esta organizada por componentes
curriculares em regime modular, com uma carga horaria total de 160 horas, sendo ofertado por meio de aulas e atividades no
ambiente virtual, sem assisténcia docente presencial, para o estudo individual, conforme quadro 1.

Quadro 1 — Matriz Curricular

1° Mé6dulo

Carga horaria

Introdugdo aos Recursos Humanos

20h

Motivagdo e Trabalho em Equipe

20h

2° Modulo

Carga horaria

INogoes de Informatica Basica

15h

Cargos, Carreiras, Salarios e Avaliagdo de Desempenho

25h

3° Médulo ICarga hordria
Etica ¢ Cidadania 10h
Recrutamento, Treinamento e Desenvolvimento de Pessoas|30h

4° Modulo ICarga horaria
Inteligéncia Emocional e Qualidade de Vida no Trabalho [10h

Normas Trabalhistas 30h

Total 160h

Cada componente curricular serd disponibilizado no Ambiente Virtual de Aprendizagem - AVA, os discentes receberdo uma
carga de atividades académicas a serem realizadas para cumprimento da carga horaria. Para complementagdo e melhor
atendimento aos alunos, bem como melhor entendimento ¢ fixagdo do contetido, serdo disponibilizadas atividades a serem
realizada via AVA. O professor prestara atendimento aos alunos, retirando duvidas e esclarecendo melhor o contetido através

desta ferramenta.

8. DESIGN INSTRUCIONAL
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DISCIPLINAS DATAS
. ~ 31/05 -
IAmbientacao ao AVA 14/06
Disciplina 1 - 20H
|Disciplina 2 - 20H
INTRODUCAO AOS RECURSOS HUMANOS
MOTIVACAO E TRABALHO EM EQUIPE
Gravagdo da Disciplina
Gravagao da Disciplina
[Unidade 1
Material Apoio (Exter e gravag) Unidade I
Forum Duvida Material Apoio (Exter e gravag)
'Web Conf Forum Duvida
Més 1
AP 1 (questionario Fech) — 25 p 'Web Conf
06
AP 1 (questionario Fech) — 25 p
(Unidade 11
Material Apoio (Exter ¢ gravac) Unidade 11
Forum Duvida Material Apoio (Exter e gravag)
'Web Conf Forum Duvida
AP 2 (questionario Fech) — 25 p 'Web Conf
AP 2 (questionario Fech) — 25 p
IAVC — 50 (Gltima semana do més)
AVC - 50
Recuperacio
Disciplina 3 - 1SH [Disciplina 4 - 25H Meés 2
07
NOCOES DE INFORMATICA BASICA CARGOS, CARREIRAS, SALARIOS E AVALIACAO
IDE DESEMPENHO
Gravagdo da Disciplina
Gravagdo da Disciplina
[Unidade I1
Unidade II
Material Apoio (Exter e gravag)
Material Apoio (Exter e gravag)
Forum Duvida
Forum Duvida
'Web Conf
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AP 1 (questionario Fech) — 25 p

[Unidade I1

Material Apoio (Exter e gravag)
Forum Duvida

'Web Conf

AP 2 (questionario Fech) — 25 p

AVC - 50

SEI/IFRO - 0904301 - Resolugao
'Web Conf

AP 1 (questionario Fech) — 25 p

Unidade 11

Material Apoio (Exter e gravac)
Férum Duvida

'Web Conf

AP 2 (questionario Fech) — 25 p

AVC - 50

Disciplina 5 - 10H

ETICA E CIDADANIA

Gravagdo da Disciplina

Unidade II1

Material Apoio (Exter e gravac)

[Disciplina 6 - 30H

RECRUTAMENTO, TREINAMENTO E
ESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

Gravagdo da Disciplina

[Unidade III

Material Apoio (Exter e gravag)

Forum Duvida

VIDA NO TRABALHO

Gravacao da Disciplina

INTELIGENCIA EMOCIONAL E QUALIDADE DE

NORMAS TRABALHISTAS

Forum Duvida Vs 3

'Web Conf Web Conf 08

AP 1 (questionario Fech) — 25 p AP 1 (questionario Fech) — 25 p

Unidade 11 Unidade 11

Material Apoio (Exter e gravag) Material Apoio (Exter e gravac)

Forum Davida Forum Duvida

'Web Conf 'Web Conf

AP 2 (questionario Fech) — 25 p AP 2 (questionario Fech) — 25 p

AVC - 50 AVC - 50

Disciplina 7 - 10H [Disciplina 8 - 30H Moés 4
09
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Unidade IV

Material Apoio (Exter e gravag)
Forum Duvida

'Web Conf

AP | (questionario Fech) — 25 p

Unidade 11

Material Apoio (Exter e gravag)
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Gravacdo da Disciplina

Unidade IV

Material Apoio (Exter e gravac)
Forum Duvida

'Web Conf

AP 1 (questionario Fech) — 25 p

Forum Duvida Unidade 11
'Web Conf Material Apoio (Exter e gravac)
AP 2 (questionario Fech) — 25 p Forum Duvida
'Web Conf
AVC - 50 AP 2 (questionario Fech) — 25 p
AVC - 50

9. CRITERIOS
9.1 CRITERIO DE AVALIACAO DE APRENDIZAGEM

A avaliagdo serd parte integrante do processo ensino/aprendizagem. Requer preparo técnico e observacdo dos profissionais
envolvidos, numa dindmica interativa, ao longo de todo o ano, visando a participacdo e produtividade de cada aluno. O
processo avaliativo compreende a obtencdo de informagdes, andlise e interpretagdo da acdo educativa, visando o
aprimoramento dos trabalhos.

Todos os educandos dos cursos FIC devem ser avaliados em momentos individuais e coletivos, bem como a propria agdo em si,
nas atividades cognitivas e técnicas. Os critérios estardo pautados nos principais conteudos das diferentes areas do
conhecimento, presentes na proposta curricular. Serdo utilizados para a avaliag@o os resultados obtidos nas 2 (duas) atividades
de percurso em formato de questionarios fechados que valera 25 pontos cada. Ao fim de cada disciplina o aluno fara uma prova
no valor de 50 pontos. A soma das atividades de percurso e a prova formara a média do aluno que devera corresponder ao
minimo de 60%.

Caso o aluno nfo tenha desempenho adequado nas atividades praticas individuais e coletivas o professor da disciplina devera
fazer relatdrio das situagdes pedagogicas que evidenciem a situagdo de ndo aprendizagem e junto com a Coordenacao de Curso
FIC e Chefe de Departamento de Extensdo para empreender as agdes possiveis de recuperagido ou reprovagdo do aluno.

9.2 CERTIFICACAO

Sera concedido ao estudante que concluir o curso com aproveitamento igual ou superior & 60% o Certificado de Formagao Inicial
em Assistente de Recursos Humanos.

10. REFERENCIA

GARCIA, Roni Genicolo. Manual de rotinas trabalhistas. Sao Paulo: Atlas, 2003.

OLIVEIRA, Aristeu de. Calculos Trabalhistas. 25. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2013.

SANTOS, José Aparecido. Curso de Célculos de Liquidacao Trabalhista - Dos Conceitos a
Elaboragao das Contas - Atualizada com Stimula 431/TST de 06.02.2012. 3. ed. rev. ¢ atual. Curitiba:

Jurua, 2012.
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FIDELIS, Gilson José. Gestio de pessoas: rotinas trabalhistas e dindmicas do departamento. Sao
Paulo: Erica, 2008. reimp. 2011.

SILVA, Marilene Luzia da. Administragdo de departamento de pessoal. Sio Paulo: Erica, 2009.
CHIAVENATO, Idalberto. Recursos Humanos: o capital humano das organizagdes. 8. ed. Sdo
Paulo: Atlas, 2008.

SALIBA, Tuffi Messias; PAGANO, Sofia C. Reis Pagano. (Org.). Legislagdo de seguranca, acidente

do trabalho e saude do trabalhador. 6. ed. Sao Paulo: LTr, 2009.

APENDICE - PLANOS DE ENSINO

Curso: Assistente em Recursos Humanos - EaD

Médulo: 1 Componente curricular: Introducio aos Recursos Humanos CH: 20 h

Ementa: Evolucdo do departamento de Recursos Humanos; O papel da area de recursos humanos; Processos basicos de
Recursos Humanos; Planejamento estratégico de Recursos Humanos.

Objetivos: Compreender a construgdo historica do Departamento de Recursos Humanos; Conhecer o papel e os processos
basicos de Recurso Humanos; Compreender sob a 6tica do Planejamento estratégico a relevancia do Departamento de Recursos
Humanos as Organizagdes.

Principais referéncias:
LACOMBE, Francisco José Masset. Recursos humanos: principios e tendéncias. Sdo Paulo: Saraiva, 2006.
DUTRA, J.S. Gestdo de Pessoas: Modelo, Processos, Tendéncias e Perspectivas. Sdo Paulo: Atlas, 2002.

CHIAVENATO, Idalberto. Recursos humanos: o capital humano das organizagdes. Rio de Janeiro: Campus, 2008.

Referéncias complementares:
BOUDREAU, John W. MILKOVICH, George T. Administracdo de Recursos Humanos. Sdo Paulo: Atlas, 2000.
IMARRAS, J. P. (2000). Administracdo de Recursos Humanos: do operacional ao estratégico - 3° edi¢do. Sao Paulo: Futura.

CHIAVENATO, Idalberto.Gestao de pessoas : 0 novo papel dos recursos humanos nas organizag¢des/Idalberto Chiavenato. 4°. ed.
Barueri, SP : Manole, 2014.

SILVA, M. L. (2015). Administracdo de Departamento Pessoal. Sio Paulo: Erica.

Curso: Assistente em Recursos Humanos - EaD

Modulo: I
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Ementa: Conceito de “Motivagdo” no paradigma da teoria das relagdes humanas e suas repercussoes nas relagdes no trabalho,
cultura e clima organizacional, Sinergia na organiza¢&o, como motivar as pessoas a luz das teorias de Maslow (hierarquia das
necessidades humanas), Herzberg (teoria dos dois fatores) e Vroom (teoria da expectativa). O trabalho em equipe (valorizagao,
reconhecimento, estilo de liderancga)

Objetivos: Compreender o novo paradigma promovido pelas teorias das relacdes humanas e seu foco nos aspectos relacionais e
suas repercussoes no trabalho e nas organizagdes.

Principais referéncias:

CHIAVENATO, Idalbertto. Introducao a teoria geral da administrag@o / Idalberto Chiavenato — 8. ed — Rio de Janeiro: Elsevier,
2011.

MAITLAND, Iain. Como motivar as pessoas/lain Maitland; tradu¢ao Pedro Marcelo Sa de Oliveira e Giorgio Cappelli — Sdo
Paulo: Nobel, 2000.

CHIAVENATO, Idalbertto. Desempenho humano nas empresas: como desenhar cargos e avaliar o desempenho/ Idalberto
Chiavenato — 5. ed. — Sdo Paulo: Atlas, 2001.

Referéncias complementares:
LACOMBE, Francisco José Masset. Recursos humanos: principios e tendéncias. Sdo Paulo: Saraiva, 2006.

CHIAVENATO, Idalberto.Gestao de pessoas : 0 novo papel dos recursos humanos nas organizac¢des/Idalberto Chiavenato. 4°. ed.
Barueri, SP : Manole, 2014.

CHIAVENATO, Idalberto. Recursos humanos: o capital humano das organizagdes. Rio de Janeiro: Campus, 2008.

Curso: Assistente em Recursos Humanos - EaD

Modulo: 11 Componente curricular: Nog¢des de Informatica Basica CH:15h

[Ementa: Nocdes sobre hardware e software; Funcionamento basico de um computador; Periféricos de um computador; Sistema
Operacional Windows; Computagdo em nuvem; Softwares de escritorio Microsoft; Softwares de escritorio Google; Sistema
operacional Android; Armazenamento em nuvem; Aplicativos tteis no celular.

Objetivos: Empregar recursos computacionais essenciais ao cotidiano.

Principais referéncias:
MARCULA, Marcelo; BENINI FILHO, Pio Armando. Informatica: conceitos e aplicagdes. 4.ed. Sao Paulo:Erica, 2009.
INORTON, Peter. Introdug@o a informatica. Sdo Paulo: Pearson Makron Books, 2007.

CAPRON, H. L.; JOHNSON, J. A. Introduc¢do a informatica. 8. ed. Sdo Paulo: Pearson, 2004.

Referéncias complementares:

SILVA, Mario Gomes da. Informatica: terminologia basica: Microsoft Windows XP, Microsoft Office Wo;d 2007, Microsoft
Office Excel 2007, Microsoft Office Access 2007 e Microsoft Office PowerPoint 2007. 2 ed. Sao Paulo: Erica, 2011.

Curso: Assistente em Recursos Humanos - EaD

| |
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Modulo: II |[Componente curricular: Cargos, Carreira, Salarios e Avaliacdo de Desempenho CH:25h

[Ementa: Anélise de funcdo e cargos. Definicao dos perfis de competéncia. Pesquisa e estrutura salarial, tipo de remuneragio e
beneficios. Administragdo de carreiras: o papel das pessoas e da empresa. Desenho de carreira. Plano de cargos, carreira e
salario. Conceitos, objetivos e técnicas de avaliagdo de desempenho. Avaliagdo de resultados e feedback. Habilidades e
competéncias.

Objetivos: Compreender o processo de organizagdo do plano de cargos, carreiras e salario de forma a aplicar com eficiéncia todo
o processo de avaliagdo de desempenho.

Principais referéncias:

IVANCEVICH, John M. Gestio de Recursos Humanos. Tradugdo Suely Sonoe Cuccio. Sao Paulo:
McGraw-Hill, 2008.

IMARRAS, Jean P.; TOSE, Marilia de G. L. ¢ S. Avaliacdo de Desempenho Humano. Rio de
Janeiro: Elsevier Campus, 2012.

PASCHOAL, Luiz. Administracdo de Cargos e Salarios: Manual pratico e novas metodologias. 3.

ed. Rio de Janeiro: Qualitymark, 2007.

Referéncias complementares:

BOHLANDER, George W.; SNELL, Scott. Administracdo de Recursos Humanos. 14. ed. Sdo
Paulo: Cengage Learning, 2009.

CHIAVENATO, Idalberto. Administragdo de Recursos Humanos. 3. ed. Sdo Paulo: Manole, 2008.
DUTRA, Joel Souza. Competéncias: conceitos e instrumentos para a gestdo de pessoas na
empresa moderna. Sdo Paulo: Atlas, 2004.

IMARRA, Jean Pierre. Administracdo de recursos humanos: do operacional ao estratégico. Sao
Paulo: Saraiva, 2010.

PONTE, Benedito Rodrigues. Administracdo de cargos e salarios. 11. ed. S&o Paulo: Ltr. 2011.

Curso: Assistente em Recursos Humanos - EaD

Modulo: III |[Componente curricular: Recrutamento, Treinamento e Desenvolvimento de Pessoas CH:30 h

Ementa: Aprendizagem, treinamento e organizagdes que aprendem.; Técnicas de treinamento; Modelos de sistemas gerais de
treinamento e desenvolvimento; Avaliagdo de treinamento e desenvolvimento; Conceito, tipos, vantagens e técnicas de
Recrutamento.

Objetivos: Conhecer as técnicas e os processos de recrutamento, treinamento e desenvolvimento de pessoas a fim de aplicar os
conhecimentos inerentes as atividades técnicas de recursos humanos.

Principais referéncias:
BOHLANDER, George W.; SNELL, Scott. Administracdo de Recursos Humanos. 14. ed. Sao

Paulo: Cengage Learning, 2009.

https://sei.ifro.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=982332&infra_siste... 12/14



15/07/2020 SEI/IFRO - 0904301 - Resolugdo

CHIAVENATO, Idalberto. Treinamento e desenvolvimento de Recursos Humanos. Sdo Paulo:
Atlas, 2008.
IVANCEVICH, John M. Gestao de Recursos Humanos. Trad. Suely Sonoe Cuccio. Sdo Paulo:

McGraw-Hill, 2008.

Referéncias complementares:

CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo de Recursos Humanos. 3. ed. Sdo Paulo: Manole, 2008.
CHIAVENATO, Idalberto. Gestio de Pessoas. 3. ed. Rio de Janeiro: Campus, 2009.

FERREIRA, Victor Claudio Paradela. Gestao de Pessoas. Rio de Janeiro: FGV, 2012.

VERGARA, Sylvia Constant. Gestio de Pessoas. 12. ed. Sao Paulo: Atlas, 2012.

Curso: Assistente em Recursos Humanos - EaD

Médulo: 11T Componente curricular: Etica e Cidadania CH: 10 h

Ementa: Etica e moral. Conduta ética. Conceitos e valores basicos da cidadania.

Objetivos: Fortalecer a formagao pessoal e profissional por meio da compreensdo dos conceitos de ética e moral, no contexto da
cidadania, como valores de convivéncia dentro e fora das organizagdes.

Principais referéncias:

IARANTES, Elaine. Instituto Federal do Parana. Etica e Cidadania. Curitiba, 2013.
CROCETI, Zeno. Etica ¢ Cidadania. Curitiba: IESDE Brasil, 2009.

'VALLS Alvaro L. M. Sdo Paulo: Brasiliense, 2005.

Referéncias complementares:

IARANHA, Maria Lucia de Arruda; MARTINS, Maria Helena Pires. Filosofando: introdugao a Filosofia. Sdo Paulo: Moderna,
2008.

CHAUI, Marilena. Convite a Filosofia. Sdo Paulo: Atica, 2005.
INEGREIROS, Davys Sleman de. Etica Profissional e Cidadania. Cuiaba. UFMT, 2013.
RODRIGUEZ, Martins. Etica e responsabilidade social nas empresas. Sdo Paulo: Elsevier. 2005.

SILVA, Edison Gonzague Brito da Silva — Etica Profissional. e-Tec Brasil. Alegrete: Instituto Federal Farroupilha, 2012.

Curso: Assistente em Recursos Humanos - EaD

Modulo: IV |[Componente curricular: Inteligéncia Emocional e Qualidade de Vida no Trabalho CH: 10 h
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Ementa: Adaptacdo e qualidade de vida no trabalho. Emogdes e estresse organizacional. Conceito e os pilares da inteligéncia
emocional. Motivagdo. Empatia. Relacionamentos interpessoais.

Objetivos: Aprender os fatores que integram a qualidade de vida no trabalho e a relagdo entre inteligéncia emocional e qualidade
de vida no trabalho.

Principais referéncias:
ARDEN, B. John. Sobrevivendo ao Estresse do Trabalho. Rio de Janeiro: Atlas, 2003.

FERNANDES, Eda. Qualidade de Vida no Trabalho: como medir para melhorar.Salvador: Casa da Qualidade Editora
Ltda.,1996.

IMORIN, M Estelle; Aub¢, Caroline. Psicologia e Gestdo. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

Referéncias complementares:

LIMONGI Franga. Stress e Trabalho: uma abordagem psicossomatica. 3. ed. Sao Paulo:
Atlas, 2002.

SILVA, Marco Aurélio Dias da; MARCHI, Ricardo de. Satide e Qualidade de Vida no

Trabalho. Sdo Paulo: Best Seller, 1997.

Curso: Assistente em Recursos Humanos - EaD

Médulo: IV Componente curricular: Normas trabalhistas CH: 30 h

Ementa: Relagdes de trabalho e emprego. Tipos de contrato de trabalho. Registro do empregado. Suspenséo e interrupgdo do
contrato de trabalho. Jornada de trabalho e intervalos. Rescisdes trabalhistas. Direitos basicos do empregado em casos de
rescisao.

Objetivos: Compreender o funcionamento da legislagdo trabalhista brasileira para promover a devida assisténcia no momento da
contratacdo, durante a execucdo do contrato e no desligamento definitivo do empregado.

Principais referéncias:

BRASIL. Consolidagao das Leis do Trabalho. Decreto-Lei n° 5.442, de 01.mai.1943. Disponivel em
<http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/decreto-lei/del5452.htm> Acesso em 23.abril.2020.

IMARTINS, Sergio Pinto. Direito do Trabalho. 35* edi¢ao. Sao Paulo: Saraiva, 2019.

SARAIVA, Renato. SOUTO, Rafael Tonassi. Direito do Trabalho: Concursos Publicos. 22* edi¢do. Salvador: JUSPODIVM,
2019

Referéncia: Processo n2 23243.006350/2020-84 SEI n2 0904301
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