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APRESENTACAO

O presente documento constitui o projeto pedagdgico do Curso de Formagdo Inicial e
Continuada (FIC) em Auxiliar de Recursos Humanos, na modalidade presencial. Este projeto pedagégico
de curso se propde a contextualizar e a definir as diretrizes pedagdgicas para o respectivo curso no
ambito do Instituto Federal do Rio Grande do Norte.

Consubstancia-se em uma proposta curricular baseada nos fundamentos filoséficos da pratica
educativa progressista e transformadora, nas bases legais da educacdo profissional e tecnolégica
brasileira, explicitadas na LDB n? 9.94/96 e atualizada pela Lei n2 11.741/08, e demais resolucdes que
normatizam a Educacdo Profissional brasileira, mais especificamente a que se refere a formacao inicial e
continuada ou qualificacdo profissional.

Este curso de Formacdo Inicial e Continuada em Auxiliar de Recursos Humanos, na modalidade
presencial aspira “uma formac¢do que permita a mudanca de perspectiva de vida por parte do aluno; a
compreensdo das relagbes que se estabelecem no mundo do qual ele faz parte; a ampliacdo de sua
leitura de mundo e a participacdo 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 construgdo dos projetos de vida dos estudantes (FRIGOTTO, CIAVATTA e
RAMOS, 2005).

Este documento apresenta, portanto, os pressupostos tedricos, metodolédgicos e didatico-
pedagdgicos estruturantes da proposta do curso em consonancia com o Projeto Politico-Pedagdgico
Institucional. 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

pedagdgica.




Curso FIC Auxiliar de Recursos Humanos, na modalidade presencial
IFRN, 2012

1. IDENTIFICAGAO DO CURSO

O presente documento constitui o projeto pedagdgico do Curso de Formagdo Inicial e

Continuada (FIC) em Auxiliar de Recursos Humanos, na modalidade presencial.

2. JUSTIFICATIVA

Em seu aspecto global, a formacgao inicial e continuada é concebida como uma oferta educativa
— especifica da educacdo profissional e tecnolégica — que favorece a qualificacdo, a requalificacdo e o
desenvolvimento profissional de trabalhadores nos mais variados niveis de escolaridade e de formacao.
Centra-se em agOes pedagdgicas, de natureza tedrico-pratica, planejadas para atender a demandas
socioeducacionais de formacdo e de qualificacdo profissional. Nesse sentido, consolida-se em iniciativas
que visam formar, qualificar, requalificar e possibilitar tanto atualizacdo quanto aperfeicoamento
profissional a cidaddos em atividade produtiva ou ndo. Contemple-se, ainda, no rol dessas iniciativas,
trazer de volta, ao ambiente formativo, pessoas que foram excluidas dos processos educativos formais e
gue necessitam dessa acdo educativa para dar continuidade aos estudos.

Ancorada no conceito de politecnia e na perspectiva critico-emancipatdria, a formagao inicial e
continuada, ao se estabelecer no entrecruzamento dos eixos sociedade, cultura, trabalho, educacao e
cidadania, compromete-se com a elevagao da escolaridade, sintonizando forma¢dao humana e formagao
profissional, com vistas a aquisicdo de conhecimentos cientificos, técnicos, tecnolégicos e ético-
politicos, propicios ao desenvolvimento integral do sujeito.

A partir da década de noventa, com a publicacdo da atual Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo
(Lei n2 9.394/96), a educacdo profissional passou por diversas mudancgas nos seus direcionamentos
filosoficos e pedagdgicos, passou a ter um espago delimitado na prépria lei, configurando-se em uma
modalidade da educag¢do nacional. Mais recentemente, em 2008, as instituicdes federais de educacdo
profissional, foram reestruturadas para se configurarem em uma rede nacional de instituicGes publicas
de EPT, denominando-se de Institutos Federais de Educacgdo, Ciéncia e Tecnologia. Portanto, tem sido
pauta da agenda de governo como uma politica publica dentro de um amplo projeto de expansao e
interiorizacdo dessas instituicdes educativas.

Nesse sentido, o IFRN ampliou sua atuagdo em diferentes municipios do estado do Rio Grande
do Norte, com a oferta de cursos em diferentes areas profissionais, conforme as necessidades locais.

No ambito do estado de Rio Grande do Norte, a oferta do Curso FIC em Auxiliar de Recursos
Humanos, na modalidade presencial, aparece como uma opg¢ao para a formacdo de mao de obra para

atuacdo na drea administrativa. Tendo em vista o crescimento socioeconémico das cidades e a
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profissionalizacdo das empresas e do servico publico é necessario qualificar profissionais para atuar na
administracdo 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, através do PRONATEC, a formar profissionais capazes de
realizar atividades de Auxiliar de Recursos Humanos, de forma a contribuir para o desenvolvimento da
regido e acOes pertinentes as demandas comunitdrias, bem como suprir a caréncia profissional do nosso
estado, sempre procurando desenvolver nestes profissionais, habilidades para atuar na area de gestao
de pessoas.

De acordo com Chiavenato (2004), o panorama do futuro estd relacionado com talento,
competéncia e capital intelectual e a drea de Recursos Humanos é responsavel por facilitar e
desenvolver os processos de melhoria organizacional, desenvolvimento das pessoas e da gestdo do
conhecimento. Sendo assim, estd area é responsavel pelo conjunto de decisdes integradas sobre as
relacdes de emprego que influenciam a eficacia dos funciondrios e das organizacdes.

Além disso, as organizacdes sdo constituidas de pessoas e dependem delas para atingir seus
objetivos e cumprir suas missdes; e para as pessoas, o trabalho é o meio através do qual elas podem
alcancar vdérios objetivos pessoais (Chiavenato, 2004). Sendo assim, a referida drea de trabalho é de
grande importancia para o desenvolvimento das pessoas e organizagdes e consequentemente para o
desenvolvimento de uma comunidade.

Nessa perspectiva, o IFRN propde-se a oferecer o curso de formacdo inicial e continuada em
Auxiliar de Recursos Humanos, na modalidade presencial, por entender que estara contribuindo para a
elevacao da qualidade dos servigos prestados a sociedade, formando o Auxiliar de Recursos Humanos,
através de um processo de apropria¢do e de producdo de conhecimentos cientificos e tecnoldgicos,
capaz de contribuir com a formagdo humana integral e com o desenvolvimento socioeconémico da

regido articulado aos processos de democratizagao e justica social.

3. OBIETIVOS

O curso de Formacao Inicial e Continuada em Auxiliar de Recursos Humanos, na modalidade
presencial, tem como objetivo geral proporcionar a atuacao dos egressos como Auxiliar de Recursos
Humanos em Organizagdes diversas.

Os objetivos especificos do curso compreendem:

e Formar profissionais para atuar como auxiliar na execugdo dos processos da area de Recursos

Humanos;
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e Executar rotinas de processos administrativos do setor de Recursos Humanos de uma empresa;
e Realizar atividades de apoio ao planejamento, execugdo, avaliacdo e controle dos processos de
recrutamento e selegdo, treinamento e desenvolvimento, avaliagdo de desenvolvimento,

avaliacdo de desempenho, progressao funcional, cargos, salarios e beneficios.

4. REQUISITOS E FORMAS DE ACESSO

O curso FIC em Auxiliar de Recursos Humanos, na modalidade presencial, é destinado a
estudantes e/ou trabalhadores que tenham o Ensino Médio incompleto, de acordo com o Guia
PRONATEC de cursos FIC.

O acesso ao curso deve ser realizado por meio de processo de selecdo, conveniado ou aberto ao

publico, para o primeiro médulo do curso.

5. PERFIL PROFISSIONAL DE CONCLUSAO DO CURSO

O estudante egresso do curso FIC em Auxiliar de Recursos Humanos, na modalidade presencial,
deve ter demonstrado avangos na aquisicdo de seus conhecimentos basicos, estando preparado para
dar continuidade aos seus estudos. Do ponto de vista da qualificagao profissional, deve estar qualificado
para atuar nas atividades relativas a drea do curso para que possa desempenhar, com autonomia, suas
atribuicdes, com possibilidades de (re)insercdo positiva no mundo trabalho.

Dessa forma, ao concluir a sua qualificacdo profissional, o egresso do curso de Auxiliar de
Recursos Humanos devera demonstrar um perfil que lhe possibilite:

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

e Recrutar e selecionar profissionais;

e Compreender a importancia e o processo de Avaliagdo de Desempenho dos profissionais;
e Compreender os conceitos de Treinamento, Desenvolvimento e Educagéo (TD&E);

e Gerenciar as formas de recompensar as pessoas (Administracdo de Salarios)

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

e Reter talentos.
6. ORGANIZACAO CURRICULAR

A organizagdo curricular deste curso considera a necessidade de proporcionar qualificacdo

profissional em Montagem e Manutencdo de Computadores. Essa formagdo estd comprometida com a
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formacdao humana integral uma vez que propicia, ao educando, uma qualificacdo laboral relacionando

curriculo, trabalho e sociedade.

Dessa forma, com base nos referenciais que estabelecem a organizacdo por eixos tecnolégicos,

os cursos FIC do IFRN estdo estruturados em nucleos politécnicos segundo a seguinte concepgao:

Nucleo fundamental: compreende conhecimentos de base cientifica do ensino
fundamental ou do ensino médio, indispensaveis ao bom desempenho académico dos
ingressantes, em fungao dos requisitos do curso FIC;

Nucleo articulador: compreende conhecimentos do ensino fundamental e da educacdo pro
fissional, traduzidos em conteudos de estreita articulagio com o curso, por eixo
tecnolégico, representando elementos expressivos para a integracdo curricular. Pode
contemplar bases cientificas gerais que alicercam suportes de uso geral tais como
tecnologias de informacdo e comunicacao, tecnologias de organizacao, higiene e seguranca
no trabalho, no¢Ges basicas sobre o sistema da producdo social e relagdes entre tecnologia,
natureza, cultura, sociedade e trabalho.

Nucleo tecnoldgico: compreende conhecimentos de formacao especifica, de acordo com o
campo de conhecimentos do eixo tecnoldgico, com a atuacdo profissional e as
regulamentacdes do exercicio da profissdo. Deve contemplar outras disciplinas de

qualificagdo profissional ndo contempladas no nucleo articulador.

A Figura 1 apresenta a representagao grafica do desenho e da organizag¢do curricular dos cursos

FIC, estruturados numa matriz curricular constituida por nucleos politécnicos, com fundamentos nos

principios da politécnica, da interdisciplinaridade e nos demais pressupostos do curriculo integrado.
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CURSO FIC DE
QUALIFICACAO
PROFISSIONAL

NUCLEO FUNDAMENTAL
Disciplinas de revisdo do
ensino fundamental ou
médio

NUCLEO ARTICULADOR
Disciplinas de base
cientifica e tecnoldgica
comuns aos eixos
tecnoldgicos e disciplinas de
articulagdo e integragéo

NUCLEO TECNOLOGICO
Disciplinas especificas do
curso, ndo contempladas

no ntcleo articulador

Figura 1 — Representacdo grafica do desenho e da organizagdo curricular dos cursos FIC de qualificagdo profissional

Convém esclarecer que o tempo minimo de duragdo previsto, legalmente, para os cursos FIC é

estabelecida no Catdlogo Nacional de Cursos FIC ou equivalente.

6.1 ESTRUTURA CURRICULAR

A matriz curricular do curso FIC em Auxiliar de Recursos Humanos, na modalidade presencial,
estd organizada por disciplinas em regime modular, com uma carga-hordria total de 160 horas,
totalizando onze disciplinas distribuidas em quatro mddulos, na propor¢ao de um més para cada
mddulo, com dura¢do de aproximadamente quatro meses para a conclusdo do curso. O Quadro 1
descreve a matriz curricular do curso e os Anexos | a Ill apresentam as ementas e os programas das
disciplinas.

As disciplinas que compdem a matriz curricular estdo articuladas, fundamentadas na integracao
curricular numa perspectiva interdisciplinar e orientadas pelos perfis profissionais de conclusao,

ensejando ao educando a formacdo de uma base de conhecimentos cientificos e tecnoldgicos, bem

10
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como a aplicacdo de conhecimentos tedrico-praticos especificos de uma area profissional, contribuindo

para uma formacao técnico-humanistica.

Quadro 1 — Matriz curricular do Curso FIC em Auxiliar de Recursos Humanos na modalidade presencial.

NG de;gl::lzemanal por Carga-horaria total
DISCIPLINAS Hora/
12 22 3¢ 42 aula Hora

Nucleo Fundamental

Leitura e Producdo de Texto 5 5 5 5 20
Matemadtica aplicada 5 5 5 5 20
Subtotal de carga-hordria do nticleo fundamental | 10 10 10 10 40
Nucleo Articulador

Informatica Basica 5 5 5 5 20
Etica e Cidadania 5 5 10
Subtotal de carga-hordria do nticleo articulador 10 10 5 5 30
Nucleo Tecnolégico

Introdugdo ao Recursos Humanos 04
Recrutamento & Selecdo (R&S) 4 4 4 16
Avaliagdao de Desempenho 5 5 5 15
Treinamento & Desenvolvimento 5 5 5 15
Cargos, salarios e Beneficios 5 5 5 5 20
Retenc¢do de Pessoas 5 5 10
Motivacdo e Trabalho em Equipe 5 5 10
Subtotal de carga-horadria do nticleo tecnolégico 13 19 29 29 90

| Total de carga-hordria de disciplinas 33 | 39 | 44 | 44 | 160

TOTAL DE CARGA-HORARIA DO CURSO

Observagdo: A hora-aula considerada possui 60 minutos.

6.2 DIRETRIZES PEDAGOGICAS

Este projeto pedagdgico de curso deve ser o norteador do curriculo no Curso FIC em Auxiliar de

Recursos Humanos, na modalidade presencial. Caracteriza-se, portanto, como expressao coletiva,

devendo ser avaliado periddica e sistematicamente pela comunidade escolar, apoiados por uma

comissdo avaliadora com competéncia para a referida pratica pedagogica. Qualquer alteracdo deve ser

vista sempre que se verificar, mediante avaliacbes sistematicas anuais, defasagem entre perfil de

conclusdo do curso, objetivos e organizagdo curricular frente as exigéncias decorrentes das

11
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transformacdes cientificas, tecnoldgicas, sociais e culturais. Entretanto, as possiveis alteracdes poderao
ser efetivadas mediante solicitagao aos conselhos competentes.

Considera-se a aprendizagem um processo de construcdo de conhecimento, em que, partindo
dos conhecimentos prévios dos alunos, os professores formatam estratégias de ensino de maneira a
articular o conhecimento do senso comum e o conhecimento académico, permitindo aos alunos
desenvolver suas percepgoes e convicgdes acerca dos processos sociais e os do trabalho, construindo-se
como cidadaos e profissionais responsaveis.

Assim, a avaliacdo da aprendizagem assume dimensdes mais amplas, ultrapassando a
perspectiva da mera aplicacdo de provas e testes para assumir uma pratica diagndstica e processual
com énfase nos aspectos qualitativos.

Nesse sentido, a gestdo dos processos pedagdégicos deste curso orienta-se pelos seguintes
principios:

e da aprendizagem e dos conhecimentos significativos;

e do respeito ao ser e aos saberes dos estudantes;

e da construcdo coletiva do conhecimento;

e davinculacdo entre educacdo e trabalho;

e dainterdisciplinaridade; e

e daavaliagdo como processo.

6.3 INDICADORES METODOLOGICOS

A metodologia é um conjunto de procedimentos empregados para atingir os objetivos
propostos. Respeitando-se a autonomia dos docentes na transposicdo didatica dos conhecimentos
selecionados nos componentes curriculares, as metodologias de ensino pressupdem procedimentos
didatico-pedagdgicos que auxiliem os alunos nas suas construgdes intelectuais, procedimentais e
atitudinais, tais como:

o elaborar e implementar o planejamento, o registro e a analise das aulas e das atividades

realizadas;

e problematizar o conhecimento, sem esquecer de considerar os diferentes ritmos de

aprendizagens e a subjetividade do aluno, incentivando-o a pesquisar em diferentes fontes;

e contextualizar os conhecimentos, valorizando as experiéncias dos alunos, sem perder de

vista a (re)construgdo dos saberes;

e elaborar materiais didaticos adequados a serem trabalhados em aulas expositivas

dialogadas e atividades em grupo;

12
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e utilizar recursos tecnoldgicos adequados ao publico envolvido para subsidiar as atividades
pedagdgicas;

e disponibilizar apoio pedagégico para alunos que apresentarem dificuldades, visando a
melhoria continua da aprendizagem;

e diversificar as atividades académicas, utilizando aulas expositivas dialogadas e interativas,
desenvolvimento de projetos, aulas experimentais (em laboratérios), visitas técnicas,
semindrios, debates, atividades individuais e em grupo, exposicdo de filmes, grupos de
estudos e outros,.

e organizar o ambiente educativo de modo a articular multiplas atividades voltadas as
diversas dimensbes de formacdo dos jovens e adultos, favorecendo a transformacdo das

informagdes em conhecimentos diante das situag¢des reais de vida;

7 CRITERIOS E PROCEDIMENTOS DE AVALIAGAO DA APRENDIZAGEM

Na avaliagdo da aprendizagem, como um processo continuo e cumulativo, sdo assumidas as
funcbes diagndstica, formativa e somativa, de forma integrada ao processo ensino e aprendizagem.
Essas fungdes devem ser observadas como principios orientadores para a tomada de consciéncia das
dificuldades, conquistas e possibilidades dos estudantes. Nessa perspectiva, a avaliagdo deve funcionar
como instrumento colaborador na verificagdo da aprendizagem, levando em consideragao o predominio
dos aspectos qualitativos sobre os quantitativos.

A avaliagdo é concebida, portanto, como um diagndstico que orienta o (re)planejamento das
atividades, que indica os caminhos para os avangos, como também que busca promover a interacdo
social e o desenvolvimento cognitivo, cultural e socioafetivo dos estudantes.

No desenvolvimento deste curso, a avaliacdo do desempenho escolar sera feita por componente
curricular (podendo integrar mais de um componente), considerando aspectos de assiduidade e
aproveitamento.

A assiduidade diz respeito a frequéncia didria as aulas tedricas e praticas, aos trabalhos
escolares, aos exercicios de aplicacdo e a realiza¢do das atividades.

O aproveitamento escolar é avaliado através de acompanhamento continuo e processual do
estudante, com vista aos resultados alcangados por ele nas atividades avaliativas. Para efeitos da média
exigida para a obtencdo da conclusdo do curso, serdo acatadas as normas vigentes das escolas
envolvidas.

Em atencdo a diversidade, apresentam-se, como sugestdo, os seguintes instrumentos de

acompanhamento e avalia¢gdo da aprendizagem escolar:

13
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e observagdo processual e registro das atividades;

e avaliagBes escritas em grupo e individual;

e producao de portifdlios;

e relatos escritos e orais;

e relatérios de trabalhos e projetos desenvolvidos; e

e instrumentos especificos que possibilitem a autoavaliacdo (do docente e do estudante)

Os critérios de verificacdo do desempenho académico dos estudantes sdo tratados pela

Organizacdo Didatica do IFRN.

8 CRITERIOS DE APROVEITAMENTO DE ESTUDOS E DE CERTIFICACAO DE CONHECIMENTOS

No ambito deste projeto pedagdgico de curso, compreende-se o aproveitamento de estudos
como a possibilidade de aproveitamento de disciplinas estudadas em outro curso de educacdo
profissional técnica de nivel médio; e a certificacdo de conhecimentos como a possibilidade de
certificacdo de saberes adquiridos através de experiéncias previamente vivenciadas, inclusive fora do
ambiente escolar, com o fim de alcangar a dispensa de disciplinas integrantes da matriz curricular do
curso, por meio de uma avaliagdo tedrica ou tedrica-pratica, conforme as caracteristicas da disciplina.

Os aspectos operacionais do aproveitamento de estudos e da certificagdo de conhecimentos,
adquiridos através de experiéncias vivenciadas previamente ao inicio do curso, sdo tratados pela

Organizacdo Didatica do IFRN.

9 INSTALAGOES E EQUIPAMENTOS

As instalagdes disponiveis para o curso deverdo conter: salas de aula, biblioteca, sala dos
professores e banheiros.

A biblioteca deverd propiciar condigdes necessarias para que os educandos dominem a leitura,
refletindo-a em sua escrita.

Os docentes e alunos matriculados no curso também poderao solicitar, por empréstimo, titulos
cadastrados na Biblioteca. Nessa situagdo, os usuarios estardo submetidos as regras do Sistema de

Biblioteca do IFRN.
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10 PERFIL DO PESSOAL DOCENTE E TECNICO-ADMINISTRATIVO

Os Quadros 2 e 3 descrevem, respectivamente, o pessoal docente e técnico-administrativo
necessarios ao funcionamento do Curso, tomando por base o desenvolvimento simultdneo de uma

turma para cada periodo do curso, correspondente ao Quadro 1.

Quadro 2 — Pessoal docente necessario ao funcionamento do curso.

Descri¢ao Qtde.
Professor com licenciatura plena em Matematica 01
Professor com licenciatura plena em Lingua Portuguesa 01
Professor com graduacdo em Filosofia ou Sociologia 01
Professor com graduacdo e experiéncia na drea de Recursos Humanos 02
Professor com Especializacdo em Gestdo de Pessoas 01
Professor com graduacdo/Licenciatura/Formacdo Técnica na area de Informatica 01
Professor com graduacdao em Administracdo ou Cooperativismo 01
Total de professores necessarios 07

Quadro 3 — Pessoal técnico-administrativo necessario ao funcionamento do curso.

| Descrigdo | Qtde.
Apoio Técnico

Profissional de nivel superior na area de Pedagogia, para assessoria técnico-pedagdgica
ao coordenador de curso e aos professores, no que diz respeito implementagao das
politicas educacionais da Instituicdo e o acompanhamento pedagdgico do processo de
ensino e aprendizagem.

Apoio Administrativo

Profissional de nivel superior na area administrativa para apoio as a¢ées educacionais. 01
Profissional de nivel médio para prover a organiza¢do e o apoio administrativo da

01

secretaria do Curso. 02
Profissional técnico de nivel médio/intermediario na area de Informatica para manter, 01
organizar e definir demandas dos laboratérios de apoio ao Curso.

Total de técnicos-administrativos necessarios 04

11 CERTIFICADOS

Apds a integralizagdo dos componentes curriculares do curso de formagao inicial e continuada
em Auxiliar de Recursos Humanos, na modalidade presencial, sera conferido ao egresso o Certificado de

Auxiliar de Recursos Humanos.
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ANEXO | - PROGRAMAS DAS DISCIPLINAS DO NUCLEO FUNDAMENTAL

Curso: FIC em Auxiliar de Recursos Humanos
Disciplina: LEITURA E PRODUGAO DE TEXTOS Carga Horaria: 20h

EMENTA

Textualidade; Cena Enunciativa; Intencionalidade Discursiva; Coesdo e Coeréncia; Géneros Textuais/Discursivos;

Aspectos Normativos da Lingua Portuguesa.

PROGRAMA

Objetivo Geral
Aperfeicoar competéncias de leitura e escrita necessdrias ao uso da linguagem em diferentes situagOes

comunicativas.

Bases Cientifico-Tecnolégicas (Contetidos)
Texto e contexto (Cena Enunciativa);
Conhecimentos/Competéncias necessarias a pratica de leitura e da escrita;
Fatores de textualidade: coesdo e coeréncia;
Géneros textuais/discursivos de diversas esferas da atividade de comunicacgéo.

PwNR

Procedimentos Metodoldgicos
Aula expositiva dialogada, leituras dirigidas, atividades individuais e/ou em grupo, seminarios, debates, discussdo

e exercicios.

Recursos Didaticos
Quadro branco, projetor multimidia, aparelho video/audio/TV.

Avaliagao
Atividades orais e escritas, individuais e/ou em grupo, como debates e producdes de texto.

Bibliografia Basica

BECHARA, E. Gramatica escolar da Lingua Portuguesa. 2. ed. ampl. e atualizada pelo Novo Acordo Ortografico.
Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 2010.
COSTA, S. R. da. Diciondrio de géneros textuais. Belo Horizonte: Auténtica, 2008.
DIONISIO, A. P.; BEZERRA, M. de S. (Orgs.). Tecendo textos, construindo experiéncias. Rio de Janeiro: Lucerna,
2003.
DISCINI, N. Comunicagao nos textos. S3o Paulo: Contexto, 2005.
FIORIN, J. L.; SAVIOLI, F. P. Licbes de texto: leitura e redac¢do. S3o Paulo: Atica, 1996.

. Para entender o texto: leitura e redacdo. 11. ed. S3o Paulo: Atica, 1995.
KOCH, I. V.; ELIAS, V. M. Ler e escrever: estratégias de producdo textual. Sdo Paulo: Contexto, 2009.

. Ler e compreender: os sentidos do texto. Sdo Paulo: Contexto, 2009.
KOCH, I. G. V. Desvendando os segredos do texto. S3o Paulo: Cortez, 2002.
MAINGUENEAU, D. Analise de textos de comunicagdo. 5. ed. Trad. Cecilia P. de Souza e Silva. Sdo Paulo: Cortez,
2001.
MARCUSCHI, L. A. Géneros textuais: definicdo e funcionalidade. In: DIONISIO, A. P.; MACHADO, A. A.; BEZERRA,
M. A. B. (Orgs.). Géneros textuais e ensino. Rio de Janeiro: Lucena, 2002, p. 19-38.
MACHADQ, A. R. et al. (Org.). Planejar géneros académicos. Sdo Paulo: Parabola Editorial, 2005.

. Resumo. S3o Paulo: Parabola Editorial, 2004.
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Curso: FIC em Auxiliar de Recursos Humanos
Disciplina: Matematica Aplicada Carga-Horaria: 20h

EMENTA

Sistema de numeragdo, conjuntos numeéricos, razoes e proporgdes, porcentagens e problemas do primeiro grau.

PROGRAMA

Objetivos
e O curso tem como objetivo reforgar os conceitos de matematica basica, partindo do estudo dos nimeros inteiros até os
numeros racionais, com o propdsito de instrumentalizar o aluno para aplicagdo em problemas de 12 grau que envolvam
as razdes, proporgdes, divisdes proporcionais, porcentagens e operagdes com decimais.

Bases Cientifico-Tecnolégicas (Conteudos)
Numeros inteiros, nimeros racionais e nUmeros decimais;
Razdes, proporgbes e divisdes proporcionais (grandezas GDP e GIP);
Porcentagens e problemas;
Problemas de 12 grau.

PONPE

Procedimentos Metodoldgicos

. Aulas expositivas; resolugdo de listas de exercicios; dindmica de grupo.

Recursos Didaticos
e  Utilizagdo de quadro branco e piloto;
e  Utilizagdo de multimidia.

Avaliagao

Trabalho em grupo;
Prova individual

Bibliografia Basica

1. IEZZI, G. et al. Matematica e realidade — Ensino fundamental - 52 série. Sdo Paulo: Atual Editora, 2005.
2. BIANCHINI, E. Matematica — 52 série. Sdo Paulo: Editora Moderna, 2006.

Bibliografia Complementar

Software(s) de Apoio:

Geogebra
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ANEXO Il - PROGRAMAS DAS DISCIPLINAS DO NUCLEO ARTICULADOR

Curso: FIC em Auxiliar de Recursos Humanos
Disciplina: Informatica Basica Carga-Horaria: 20h

EMENTA

Hardware e Software, sistemas operacionais, gerenciamento de pastas e arquivos, painel de controle e impressdo, edigdo de
texto, planilha eletrénica, apresentagdo eletrdnica e Internet.

Objetivos
e Identificar os componentes basicos de um computador.
e Iniciar o aluno no uso dos recursos da informatica
e  Capacitar o usuario a utilizar os recursos de edigdo de texto
e Inicializar e/ou aperfeigoar o aluno na utilizagdo dos recursos disponiveis na Internet
Bases Cientifico-Tecnolégicas (Contetdos)

1. Hardware 6.5. Formatando células
1.1. Componentes basicos de um computador 6.6. Configuracdo da planilha para impressao
2. Software 6.7. Classificando e filtrando dados
2.1. Sistemas operacionais 6.8. Utilizando formatagdo condicional
2.2. Software aplicativo 6.9. Vinculando planilhas
2.3. Antivirus 6.10. Gréficos
3. Sistemas Operacionais 7. Fazendo uma apresentagdo:
3.1. Fundamentos e fun¢des 7.1. desing da apresentagdo
3.2. Sistemas operacionais existentes (Windows e 7.2. utilizando listas
Linux) 7.3. formatagdo de textos
3.3. Ligar e desligar o computador 7.4. insercdo de formas
3.4. Utilizagdo de teclado e mouse (aplicativo para 7.5. inserc¢do de figuras
digitagdo e aplicativo para desenho) 7.6. insergdo de efeitos de som
3.5. Area de trabalho (icones e menu de programas) 7.7. inserg3o de video
4. Gerenciando pastas e arquivos 7.8. inserc¢do de gréficos
4.1. Criar, excluir e renomear pastas 7.9. configurar e utilizar slide mestre
4.2. Copiar, recortar, mover e colar arquivos e 7.10. insergao de hiperlinks.
pastas 8. Como criar anotagdes de apresentacao
4.3. Criar atalhos na area de trabalho 9. Utilizar transicdo de slides, efeitos e animagao.
4.4, ExtensGes de arquivos (associar programas as 10. Internet
extensGes dos arquivos) 10.1. Acessando paginas;
5. Painel de controle 10.2. Paginas de pesquisa — métodos de busca;
5.1. Configuragdes basicas 10.3. Download de arquivos;
5.2. 10.4. Correio eletrénico — mensagem de texto,
6. Planilha eletronica arquivos anexos (envio e recebimento), limite de
6.1. Manipulando linhas e colunas tamanho e formato de arquivos;
6.2. Manipulando células 10.5. Paginas de redes sociais - conversa on-line;
6.3. Referéncia absoluta 10.6. Blogs.

6.4. Fazendo Férmula e aplicando fungdes
Procedimentos Metodoldgicos
Aulas expositivas, aulas praticas em laboratério, estudos dirigidos com abordagem prética, pesquisa na Internet.
Recursos Didaticos

Utilizagdo de quadro branco e piloto;
Computador;

projetor multimidia;

. Videos.

Avaliagao

AvaliagOes praticas em laboratério
Bibliografia Basica

1. CAPRON, H.L. e JOHNSON, J.A. Introdugdo a informatica. Sdo Paulo : Pearson Prentice Hall, 2004.
Bibliografia Complementar

1. Tutoriais, apostilas e paginas da Internet.

Software(s) de Apoio:
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Curso: FIC em Auxiliar de Recursos Humanos
Disciplina: Etica e Cidadania Carga-Horaria: 10h

EMENTA

Concepgao da ética e da cidadania suas interpelagGes e uso no cotidiano.

Objetivos
e  Compreender o que é Etica e Cidadania e suas relagdes com a vida em sociedade.
Bases Cientifico-Tecnolégicas (Contetidos)
Concepgao de ética
Concepgao de cidadania
Relagdo entre ética e cidadania
Etica e cidadania no cotidiano

Eal

Procedimentos Metodoldgicos
Aulas expositivo-dialogadas, acompanhadas de debates, seminarios, leituras e produgdo de textos e ainda trabalhos
individuais e de grupo.
Recursos Didaticos
e  Quadro branco, Datashow, internet e biblioteca
Avaliagao
A avaliagdo serd continua, com predominio dos aspectos qualitativos sobre os quantitativos. A avaliagdo considerard a
participagdo do aluno nas atividades propostas
Bibliografia Basica
1. SECRETARIA de Educacio Basica - SED/MEC. Etica e cidadania: construindo valores na escola e na sociedade [recurso
eletrdnico]. Brasilia: MEC, 2007.
2. ELIN, Elizabeth; HERSHBERG, Eric. Construindo a democracia: direitos humanos, cidadania e sociedade na América Latina.
Sdo Paulo: Edusp, 2006. 334 p. (Direitos Humanos ; v. 1).
3.  BUFFA, Ester; ARROYO, Miguel; NOSELLA, Paolo. Educacdo e cidadania: quem educa o cidaddo?. 2. ed. Sdo Paulo: Cortez,
1988. 94 p. (Polémicas do nosso tempo, v. 23).
4. SEVERINO, Antonio Joaquim. Filosofia da educagdo: construindo a cidadania. Sdo Paulo: FTD, 1994. 152 p. (Colegdo
aprender e ensinar).
5. GUTIERREZ, Francisco; PRADO, Cruz; INSTITUTO PAULO FREIRE. Ecopedagogia e cidadania planetéria. 3. ed. S3o Paulo:
Cortez, 2002. 128 p. (Guia da escola cidada).
6. COVRE, Maria de Lourdes M. O que é cidadania. Sdo Paulo, Brasiliense, 2007.
7. DALLARI, Dalmo de Abreu. Direitos humanos e cidadania. Sdo Paulo, 1998.
Bibliografia Complementar

Software(s) de Apoio:
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ANEXO Il - PROGRAMAS DAS DISCIPLINAS DO NUCLEO TECNOLOGICO

Curso: FIC em Formagao Inicial em Auxiliar de Recursos Humanos
Disciplina: Introdugdo ao Recursos Humanos Carga-Horaria: 04h

EMENTA
As Mudangas e Transformag8es nas organizagdes; A importancia da area de Recursos Humanos / Gestdo de Pessoas na
atualidade; o papel do Auxiliar de Recursos Humanos.

Objetivos
e  Levantar as expectativas e o perfil dos participantes.
e  Explicitar o cendrio atual do mundo organizacional.
e Apresentar os subsistemas que compde a area de Recursos Humanos.
e Explicar sobre a importancia do papel dos profissionais de recursos humanos dentro das organizagdes.

Bases Cientifico-Tecnoldgicas (Contetidos)
As Mudangas e Transformag&es nas organizagdes e na fun¢do de RH
O conceito de Recursos Humanos / Gest3o de Pessoas
O objetivo do Recursos Humanos / Gestdo de Pessoas
Os subsistemas de Recursos Humanos / Gest3o de Pessoas
O papel do profissional de Recursos Humanos / Gestdo de Pessoas

ok wNE

Procedimentos Metodoldgicos
Aulas tedricas expositivas, dindmicas de grupo, discussdo de “trechos” de filmes.
Recursos Didaticos
e  Quadro branco;
e  Computador;
. Projetor multimidia;
e  Videos.
Avaliagao
e  Participagado.

Bibliografia Basica
1. CHIAVENATO, ldalberto. Gestdo de Pessoas. 3° Ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2008.

Bibliografia Complementar
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Curso: FIC em Formagao Inicial em Auxiliar de Recursos Humanos
Disciplina: Recrutamento & Sele¢ao de Pessoal Carga-Horaria: 16h

EMENTA

Mercado de Trabalho; Conceito de Recrutamento; Técnicas de Recrutamento; Conceito de Selegdo; Técnicas de Seleg¢do de
Pessoas.

PROGRAMA

Objetivos
e  Compreender a dinamica do mercado de trabalho.
e Introduzir o conceito de competéncia.
e  Definir o conceito de cargo e de descri¢do de cargo.
. Conceituar Recrutamento de Pessoas e suas técnicas.
e  Compreender o processo de Selegdo de Pessoal e as técnicas para realizar esta atividade.

Bases Cientifico-Tecnolégicas (Contetdos)
Mercado de Trabalho.
Competéncias.
Cargo e descri¢do de Cargos.
Recrutamento de Pessoas
4.1. Recrutamento Interno
4.2. Recrutamento Externo
5. Técnicas de Recrutamento de Pessoas
Sele¢do de Pessoas
7. Técnicas de Sele¢do de Pessoas

PONPE

o

Procedimentos Metodoldgicos
Aulas tedricas expositivas, dinamicas de grupo, discussdo de “trechos” de filmes.
Recursos Didaticos
e Quadro branco e piloto;
e  Computador;
. Projetor multimidia;
e  Videos.
Avaliagao
e  Participagdo nas atividades de simulagdo em sala de aula.
e  Trabalho em grupo: planejamento do recrutamento e selegdo de um cargo
Bibliografia Basica
1. CHIAVENATO, Idalberto. Gestao de Pessoas. 3° Ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2008.
2. ROCHA-PINTO, PEREIRA. Dimensdes funcionais da gestdo de pessoas. Série de Gest3o de Pessoas. Rio de janeiro:
editora FGV, 2005.

Bibliografia Complementar
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Curso: FIC em Formacao Inicial em Auxiliar de Recursos Humanos
Disciplina: Avaliagao de Desempenho Carga-Horaria: 15h

EMENTA

Avaliagdo de Desempenho; Quem deve avaliar um profissional; métodos de avaliagdo; a importancia do feedback.

PROGRAMA

Objetivos
e  Conceituar Avaliagdo de Desempenho.
e  Compreender as diferentes formas de se avaliar o desempenho de um profissional.
e  Compreender o papel do RH no processo de Avaliagdo de Desempenho.
e  Compreender a importancia do Feedback no processo avaliativo.

Bases Cientifico-Tecnoldgicas (Conteudos)

1. Avaliagdo de Desempenho
2. Avaliadores

2.1. Auto-avaliagao do Desempenho

2.2. Chefia imediata

2.3. Equipe de Trabalho

2.4. Avaliagdo por Comissao

2.5. Avaliagdo 360°
3. Métodos de Avaliagdo
4. Feedback no processo avaliativo.

Procedimentos Metodoldgicos
Aulas tedricas expositivas, dindmicas de grupo, discussdo de “trechos” de filmes.
Recursos Didaticos
e Quadro branco e piloto;
e  Computador;
. Projetor multimidia;
e  Videos.
Avaliagao
e Jogo de Perguntas e Resposta (em grupo)
Bibliografia Basica
1. CHIAVENATO, Idalberto. Gestao de Pessoas. 3° Ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2008.
2.  RABAGLIO, Maria Odete. Ferramentas de Avaliagdao de Performance com foco em competéncias. Rio de Janeiro:
Qualitymark, 2006.
3. ROCHA-PINTO, PEREIRA. Dimensdes funcionais da gestdo de pessoas. Série de Gestdo de Pessoas. Rio de janeiro:
editora FGV, 2005.

Bibliografia Complementar
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Curso: FIC em Formacao Inicial em Auxiliar de Recursos Humanos
Disciplina: Treinamento e Desenvolvimento Carga-Horaria: 15h

EMENTA

Treinamento; Diagndstico das Necessidades de Treinamento; Desenho e Avaliagdo do Programa de Treinamento;
Desenvolvimento de Pessoas; Técnicas de Desenvolvimento de Pessoas.

Objetivos
e  Compreender o conceito de Treinamento.
e Conseguir diagnosticar as necessidades de treinamento no ambiente de trabalho.
e Definir o processo de treinamento e suas formas de avaliagdo.
e  Compreender o conceito de Desenvolvimento de Pessoas.
e Conhecer as técnicas de Desenvolvimento de Pessoas.

Bases Cientifico-Tecnolégicas (Contetdos)
Treinamento.
Levantamento de Necessidade de Treinamento.
Programa de Treinamento.
Avaliagdo do Programa de Treinamento.
Desenvolvimento de Pessoas.
Técnicas de Desenvolvimento de Pessoas.

ouvhkwnE

Procedimentos Metodolégicos
Aulas tedricas expositivas, dinamicas de grupo, discussdo de “trechos” de filmes.
Recursos Didaticos
e Quadro branco e piloto;
e  Computador;
. Projetor multimidia;
e  Videos.
Avaliagao
e  Trabalhos individuais e em grupo.
Bibliografia Basica
1. CHIAVENATO, ldalberto. Gestdo de Pessoas. 3° Ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2008.
2. ROCHA-PINTO, PEREIRA. Dimensoes funcionais da gestdao de pessoas. Série de Gestdo de Pessoas. Rio de janeiro:
editora FGV, 2005.
3. DUTRA. Gestao de Pessoas: Modelos, Processos, Tendéncias e Perspectivas. Atlas. Sdo Paulo, 2002
4. PACHECO, Luzia. Capacita¢do e Desenvolvimento de Pessoas. Rio de Janeiro: Editora FGV, 2005.

Bibliografia Complementar
1. MOSCOVICI, Fela. Desenvolvimento Interpessoal: treinamento em grupo. 3 ed. Rio de Janeiro: José Olympio, 1985.
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Curso: FIC em Formacao Inicial em Auxiliar de Recursos Humanos
Disciplina: Cargos, Saldrios e Beneficios Carga-Horaria: 20h

EMENTA

Introdugdo a Histdria do Direito Trabalhista, RelagGes Trabalhistas; Administragdo de Salarios; Beneficios e Servigcos Sociais.

PROGRAMA

Objetivos
e  Fornecer nogGes sobre a Historia do Direito Trabalhista no Brasil.
e  Discutir as rotinas trabalhistas.
e  Explicar as formas de remuneragdo do trabalho.
. Promover discussdo sobre a Previdéncia Social.
e  Explicar aimportancia da Pesquisa e Politica Salarial.

Bases Cientifico-Tecnolégicas (Contetidos)

Historia do Direito Trabalhista no Brasil.
Rotinas Trabalhistas.
Fundo de garantia por Tempo de Servigo.
Previdéncia Social: assisténcia e beneficios.
Avaliagdo e Classificagdo de Cargos.
Pesquisa Salarial.
Politica Salarial.

NouhkwNpe

Procedimentos Metodoldgicos
Aulas tedricas expositivas.
Recursos Didaticos
e Quadro branco;
e Computador;
. Projetor multimidia;
e  Videos.
Avaliagao
e  Avaliacdo individual e escrita

Bibliografia Basica
BRASIL. Constituicdo (1988). Constitui¢dao da republica Federativa do Brasil. Brasilia, DF, Senado, 1988.
Consolidagdo das Leis Trabalhistas - CLT
ZIMPECK. B. G. Administra¢do de Salarios. 7° Ed. Atlas.
OLIVEIRA. A. Manual de Cargos e Descrigao de Salarios. 2° Ed. Atlas, 2007.
CHIAVENATO, Idalberto. Gestao de Pessoas. 3° Ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2008.
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Bibliografia Complementar




Curso FIC em Auxiliar de Recursos Humanos, na modalidade presencial
IFRN, 2012

Curso: FIC em Formacao Inicial em Auxiliar de Recursos Humanos
Disciplina: Retencao de Pessoas Carga-Horaria: 10h

EMENTA

Cultura Organizacional; Higiene, Seguranga e Qualidade de Vida

PROGRAMA

Objetivos
e Conceituar Cultura Organizacional.
e  Explicar aimportancia da area de Higiene & Seguranca do Trabalho.
e  Discutir sobre o Estresse no mundo atual e suas implicagGes para as organizagdes.
e  Conceituar Qualidade de Vida no Trabalho e orientar a elaboragdo de programas nesta area.
Bases Cientifico-Tecnolégicas (Conteudos)
Cultura organizacional.
Saude Ocupacional
Estresse no Trabalho
Seguranca no Trabalho e CIPA
Qualidade de Vida no Trabalho.
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Procedimentos Metodoldgicos

Aulas tedricas expositivas.

Recursos Didaticos
e  Quadro branco;
e  Computador;
. Projetor multimidia;
e  Videos.

Avaliagao

e  Trabalhos individuais e em grupo

Bibliografia Basica
1. BOM SUCESSO. Edina de Paula. Trabalho e Qualidade de Vida. Rio de Janeiro: Qualymark, 1997.
2. HITT, Michael A. Comportamento Organizacional: uma abordagem estratégica. Rio de Janeiro: LCT, 2011.
3. CHIAVENATO, Idalberto. Gestao de Pessoas. 3° Ed. Rio de Janeiro: Elsevier, 2008.

Bibliografia Complementar
1. NR’s/Ministério do Trabalho e Emprego.




Curso FIC em Auxiliar de Recursos Humanos, na modalidade presencial
IFRN, 2012

Curso: FIC em Formacao Inicial em Auxiliar de Recursos Humanos
Disciplina: Motivagao e Trabalho em Equipe Carga-Horaria: 10h

EMENTA

Motivagdo; Processos Motivacionais; Trabalho em equipe; Como Motivar uma equipe.

PROGRAMA

Objetivos
e  Apresentar as teorias da Motivagao.
e  Contextualizar sobre a importancia da motivagdo nas organizagdes.
e Conceituar Equipe de Trabalho.
e Proporcionar vivéncias sobre o trabalho em equipe.
e  Refletir sobre a importancia do trabalho em equipe para o sucesso das organizagoes.
Bases Cientifico-Tecnoldgicas (Conteudos)
Motivagdo.
Motivagdo no contexto organizacional.
Grupo X Equipe.
Trabalho em Equipe.
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Procedimentos Metodoldgicos
Aulas tedricas expositivas, dindmica de grupo.
Recursos Didaticos
e  Quadro branco;
e  Computador;
. Projetor multimidia;
e  Videos.
Avaliagao
e  Trabalhos individuais e em grupo
Bibliografia Basica
1. CHIAVENATO, Idalberto. Gerenciando pessoas: o passo decisivo para a administragao participativa. 3° Ed. Sdo Paulo:
Makron Books, 1994.
2. HITT, Michael A. Comportamento Organizacional: uma abordagem estratégica. Rio de Janeiro: LCT, 2011.
ROBBINS, Stephen P. Comportamento Organizacional. 11° Ed. S3o Paulo: Pearson Prentice Hall, 2008.
4.  MOSCOVICI, F. Equipes dao certo. Rio de Janeiro: José Olympio Editora, 1998.
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Bibliografia Complementar

1. MOSCOVICI, Fela. Desenvolvimento Interpessoal: treinamento em grupo. 3 ed. Rio de Janeiro: José Olympio, 1985.
2.  BRUCE, Anne. Como Motivar Sua Equipe. Rio de Janeiro: Sextante, 2006




