Centro Universitario Capital
Rua Ibipetuba, 130

03127-180 « Mooca = Sao Paulo = SP
Fone/Fax 011 2065-1000
www.unicapital.edu.br

CURSO: TECNOLOGIA EM GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

DISCIPLINA: ADMINISTRACAO |

1°. SEMESTRE

CARGA HORARIA: 36h

PROF. OSWALDO MATAROSSI FILHO
ANO 2011

EMENTA:
A evolucdo da Administragdo: as diversas escolas e abordagens. Teorias modernas de gestdo e sua
aplicacéo no universo empresarial. O papel do gestor no contexto da administracdo de empresas.

OBJETIVO:

Proporcionar aos alunos o conhecimento da estrutura conceitual da administragdo em seus
fundamentos teéricos, dando condi¢gdes de uma adequada pratica da gestao de recursos humanos
dentro das modernas concepc¢fes empresariais.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

Parte 1: Evolugdo das teorias administrativas.
1. Teoria classica e teoria Cientifica

Escola das Relagdes Humanas

Burocracia

Behaviorismo

Estruturalismo

Teoria dos Sistemas

Desenvolvimento Organizacional.

Nogorwd

Parte 2: Teorias modernas de gestao.
1. Abordagem contingencial
Administracédo por Objetivos
Administracéo Estratégica
Administracdo Participativa
Modelo Japonés
Benchmarking
Learning Organizations.

Noogokrwd

METODOLOGIA:
Aulas expositivas, trabalhos individuais e em grupo e apresentagdo de seminarios.

AVALIACAO:
Provas regimentais, provas individuais, trabalhos e participagdo em seminarios.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

1. FERREIRA, Ademir Antonio, REIS, Ana C. F., PEREIRA, Maria i, Gestdo Empresarial: de Taylor a
nossos dias. Sao Paulo: Pioneira, 2002.

2. CHIAVENATO, Idalberto. Introdugdo a Teoria Geral da Administragdo. Edicdo Compacta. 32 edi¢éo
Rio de Janeiro. Elsevier, 204

3. CAPELLARI, Clayton Pedro. Estudos de Economia e Administracdo. 12 edicdo, S&o Paulo, RBB,
2008

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

PORTER, Michael E estratégica competitiva . 1991



Centro Universitario Capital
Rua Ibipetuba, 130

03127-180 « Mooca = Sao Paulo = SP
Fone/Fax 011 2065-1000
www.unicapital.edu.br

CURSO: TECNOLOGIA EM GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
DISCIPLINA: COMUNICACAO CORPORATIVA |

1° SEMESTRE

CARGA HORARIA: 36H/AULA

PROFESSOR: WAGNER MOSCHELLA

ANO 2011

EMENTA
Comunicagéo, Processo de comunicacdo, Objetivos da comunicag¢éo, Canais de comunicagdo pessoais e
ndo-pessoais, comunicacao interna e interdepartamental.

OBJETIVOS DA DISCIPLINA
Habilitar o educando a utilizar os meios de comunicag¢é@o pessoais e nao-pessoais com a finalidade precipua
de obter uma comunicacéo eficaz, eficiente e efetiva junto aos seus diversos publicos (interno e externo).

CONTEUDO PROGRAMATICO

e Comunicagao: conceitos, caracteristicas, a importancia da comunicag¢éo, os componentes que
formam a comunicagdo, a comunicag¢éo nas empresas.

Processo de comunicagéo: Emissor, codificacédo, canal, ruido, decodificagdo, receptor.
Problemas na comunicagéo: Atencéo, distorcdo e retencdo seletivas.

Fatores que influenciam na eficicia da comunicagéo

Identificag@o do publico

Determinag&o dos objetivos de comunicagéo

Elaboracdo da mensagem

Canais de comunicagdo ndo-pessoais

Canais de comunicagdo pessoais

Globalizagdo e a Comunicagdo Organizacional

Fungdes da Comunicacdo Empresarial

Identidade, Imagem e Reputagéo

ATIVIDADES DISCENTES
Realizagdo de exercicios. Participagcdo nas aulas expositivas e nos debates. Leitura e andlise de matérias
veiculadas na midia. Apresentacdes de trabalhos.

METODOLOGIA
Aulas expositivas, seminarios, dindmicas de grupo, resolugdo de problemas, leitura de textos e debates.

CRITERIOS DE AVALIACAO
Avaliacdo continuada através de exercicios e praticas. Avaliagao da apresentagdo dos seminarios. Prova
regimental.

BIBLIOGRAFIA BASICA

1. ARGENTI, Paula. Comunicacdo empresarial: a constru¢do da identidade, imagem e reputagéo. Sao
Paulo: Campus, 2006.

2. FIGUEIREDO, Rubens, NASSAR Paulo. O que é comunicac¢édo e empresarial. Sdo Paulo:
Brasiliense, 1995 .

3. KOTLER, Philip. Administracdo de marketing. 12. ed. SP. Pearson Prentice-Hall, 2006.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

FERREIRA, Ademir Antonio, REIS, Ana C. F., PEREIRA, Maria i, Gestdo Empresarial: de Taylor a nossos
dias. S&o Paulo: Pioneira, 2002.



Centro Universitario Capital
Rua Ibipetuba, 130

03127-180 « Mooca = Sao Paulo = SP
Fone/Fax 011 2065-1000
www.unicapital.edu.br

CURSO: TECNOLOGIA EM GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
DISCIPLINA: REDACAO EMPRESARIAL |

1° SEMESTRE

CARGA HORARIA: 36H/AULA

PROF.RENATO MANZINI CAMARGO

ANO 2011

EMENTA
Redacao de textos utilizando os principios de clareza, coesédo e coeréncia textuais. Elaboracéo de
correspondéncia empresarial. Criagéo e recriacdo de textos.
OBJETIVOS DA DISCIPLINA
Proporcionar aos alunos embasamento tedrico hecessério para a elaboracdo e compreenséo de textos
escritos e orais para sua comunicacao empresarial, diaria ou académica.
CONTEUDO PROGRAMATICO
O conceito de texto
A redacdo empresarial
Clareza e objetividade no texto empresarial
Coesdo e coeréncia textuais
O vocabulario técnico e/ou especializado
Recomendagfes gramaticais
Modelos de documentos administrativos
METODOLOGIA
Colocar o aluno em contato com os contelidos, por meio de método expositivo, pratica e participacao
discente, a fim de proporcionar a interacéo professor/aluno.
ATIVIDADES DISCENTES
Estéo previstas, no decorrer do curso, trabalhos individuais e ou em grupos, provas individuais regimentais e
ndo regimentais

BIBLIOGRAFIA BASICA

1. NEIVA, Edméa Garcia. Moderna redacdo empresarial. Sdo Paulo: IOB/Thomson, 2004.
2. MEDEIROS, Jodo Bosco. Redagdo empresarial. Sdo Paulo: Atlas, 1998.
3

GOLD, Miriam. Redacdo empresarial: escrevendo com sucesso na era da globaliza¢do. S&o Paulo:
Makron Books, 1999.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

TERRA, Ernani. Minigramatica. Sao Paulo:Scipione.2002



Centro Universitario Capital
Rua Ibipetuba, 130

03127-180 « Mooca = Sao Paulo = SP
Fone/Fax 011 2065-1000
www.unicapital.edu.br

CURSO: TECNOLOGIA EM GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
DISCIPLINA: TECNICAS DE TREINAMENTO E DINAMICAS DE GRUPOS |
1°. SEMESTRE

CARGA HORARIA: 36h/aula

PROF. ARTUR EMILIO SAVIOLI

PROF. IVANI TEIXEIRA MENDES

ANO: 2011

EMENTA
Fornecer ao aluno conceitos e aplicacdo de técnicas de dinamicas em grupo

OBJETIVOS:

¢ Gerais

Fornecer ao aluno um instrumental teérico e pratico sobre a Técnica de Dinamicas em Grupos, capacitando
ao aluno para atuar na Gestédo de Recursos Humanos.

¢ Especificos
Capacitar os alunos na conducéo de equipes através de uma lideranca participativa.
CONTEUDO PROGRAMATICO
v’ Conceitos tedricos de Técnicas de Dinamicas em Grupo e sua aplicabilidade
v’ Visdo holistica do ser humano e das organizag@es: entendendo a dimensdo humana.

ATIVIDADES DISCENTES
Exercicios em sala de aula, trabalhos em grupos para avaliagédo da teoria.

ESTRATEGIA
Aulas expositivas com auxilio do quadro negro, embasada no roteiro pré-determinado e préaticas de dindmicas
em grupos na sala de aula.

CRITERIOS DE AVALIACAO
Prova Regimental, Provas e Trabalhos.

BIBLIOGRAFIA BASICA
1. MILITAO, Albigenor. S.0.S.: dindmicas de grupo. Rio de Janeiro: Qualitymark.1999.
2. CHIAVENATO, ldalberto. Os novos paradigmas. 3 ed. S&o Paulo: Atlas,2000.
3. FRITZEN, Silvino. Exercicios praticos de dinamica de grupo. Petropolis: Vozes 1991
BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

MOGGI, Jair. O espirito transformador: a esséncia das mudancas organizacionais do século XXI. Sao Paulo:
Infinito, 2000. ISBN 85-87881-09-4.



Centro Universitario Capital
Rua Ibipetuba, 130

03127-180 « Mooca = Sao Paulo = SP
Fone/Fax 011 2065-1000
www.unicapital.edu.br

CURSO: TECNOLOGIA EM GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
DISCIPLINA: PROCESSOS DE RECRUTAMENTO E SELECAO |
1° SEMESTRE

CARGA HORARIA: 36H/AULA

PROFESSOR: ROGERIO RIBEIRO PEREIRA

ANO: 2011

EMENTA

A disciplina Processos de Recrutamento e Selegdo | busca capacitar o profissional para o planejamento e
gerenciamento das técnicas e procedimentos de R&S nas organizagfes alinhado as estratégias
organizacionais.

OBJETIVOS DA DISCIPLINA
Proporcionar ao aluno as técnicas de R&S adotadas nas empresas e a importancia desse subsistema no
escopo organizacional.

CONTEUDO PROGRAMATICO
Mercado de Trabalho

Estrutura de recursos humanos
Conceito de recrutamento
Meios de recrutamento

Andlise do Curriculum Vitae
Selecéo de pessoas

Técnicas de selecdo

ATIVIDADES DISCENTES
Os alunos realizardo estudos de casos e debates em sala de aula.

METODOLOGIA
Aulas expositivas, dinAmicas de grupo, resolucdo de problemas, leitura de textos e debates.

CRITERIOS DE AVALIACAO

. Prova regimental dissertativa

. Trabalhos individuais

. Participacgéo e freqliéncia as aulas
. Realizagéo de estudos de casos

BIBLIOGRAFIA BASICA

CHIAVENATO, Idalberto. Recursos Humanos. Sao Paulo, SP: Editora Atlas, 1997.
MARRAS, Jean Pierre. Administracdo de Recursos Humanos. Sao Paulo, SP: Editora Futura,
2000.

3. MINARELLI, José A. Empregabilidade. S&o Paulo, SP: Editora

N

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

VOCE SA, Revista. Sao Paulo,SP: Editora Abril



Centro Universitario Capital
Rua Ibipetuba, 130

03127-180 « Mooca = Sao Paulo = SP
Fone/Fax 011 2065-1000
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CURSO: TECNOLOGIA EM GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
DISCIPLINA: ROTINAS TRABALHISTAS DO DEPARTAMENTO PESSOAL |
1° SEMESTRE

CARGA HORARIA: 72 HORAS

PROF. VALDIR APARECIDO DA SILVA

ANO 2011

EMENTA
Proporcionar uma viséo dos conceitos e facilidade para compreender as rotinas trabalhistas e sua dinamica,
incentivo a pesquisa continua, condi¢es primordiais para o0 acompanhamento das relagdes entre o capital e o
trabalho.

OBJETIVOS DA DISCIPLINA

Geral: Fornecer aos alunos as ferramentas necessarias para a atua¢éo no mercado de trabalho de Gestéo de
Recursos Humanos.

Especifico: Capacitar o aluno com conhecimentos para a criacdo de um departamento pessoal na empresa.

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. Rotinas Trabalhistas

1.1 Rotinas entre capital e trabalho

1.2 Contratagéo

1.3 Documentos e registros

1.4 Salérios, remuneracg@es e adicionais

1.5 Duragéo do trabalho

1.6 Fundo de garantia do tempo de servico
1.7 Folha de pagamento

1.8 13° salario

1.9 Férias

1.10 Obrigacgdes trabalhistas

1.11 Rescisédo do contrato de trabalho

1.12 Calendario de atividades depto pessoal
1.13 Acordo ou convencéo coletiva de trabalho

ATIVIDADES DISCENTES
Leitura, exercicios em sala de aula, realizacéo de trabalhos individuais.

METODOLOGIA
Aulas tedricas através de livro, texto, estudo de casos praticos e pesquisa bibliograficas

CRITERIOS DE AVALIACAO
Provas valendo de zero a dez.
Trabalhos valendo de zero a dez.

BIBLIOGRAFIA BASICA

1. GARCIA, Roni Genicolo. Manual de rotinas trabalhistas: problemas praticos na atuacéo diaria. 2.
ed. Sdo Paulo: Atlas, 2002. 391 p. ISBN 8522430624

2. PONTELO, Juliana; CRUZ, Lucineide. Gestdo de pessoas: manual de rotinas trabalhistas. 2. ed.
Brasilia: SENAC, 2008. 289 p. ISBN 8598694150

3. LINS, Karina. Manual do empregador. Sdo Paulo: MP Editora, 2007

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

FIDELIS, Gilson José, Gestdo de Pessoas Rotinas Trabalhistas e Dinamicas do Departamento de
Pessoal, 1° ed. - Sdo Paulo: Erica, 2006.



Centro Universitario Capital
Rua Ibipetuba, 130

03127-180 « Mooca = Sao Paulo = SP
Fone/Fax 011 2065-1000
www.unicapital.edu.br

CURSO: TECNOLOGIA EM GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
DISCIPLINA: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS |

1° SEMESTRE

CARGA HORARIA: 72/Ha

PROF: CLAYTON PEDRO CAPELLARI

PROF: CELSO FURNIEL SALICIO

ANO: 2011

EMENTA

A disciplina Gestdo de Recursos Humanos situa o aluno sobre a area de recursos humanos, seus sub-
sistemas e as tendéncias de mercado.

OBJETIVOS DA DISCIPLINA

e Proporcionar aos alunos uma reflexdo critica e atualizada sobre a area de recursos humanos.
e Mostrar o desafio que € integrar recursos humanos e negocios

e Reavaliar o papel do profissional de recursos humanos dentro das organizagdes.
CONTEUDO PROGRAMATICO

UNIDADE | - A AREA DE RECURSOS HUMANOS

o Definicdo da Area de RH

0 Viséo Sistémica de RH

o0 RH Integrados

UNIDADE Il - CENARIO ECONOMICO

o Desenvolvimento Organizacional

o Desemprego

0 Globalizagao

o Educacéo Continuada

UNIDADE IIl - O PAPEL DO GERENTE

o Poder

o Confianga

0 Responsabilidade

0 Variedade de poder individual
o Coach

o Curriculum - selecdo

ATIVIDADES DISCENTES

Os alunos deverdao identificar “cases”, de acordo com o contetlido.
METODOLOGIA

o0 Aulas expositivas e dialogadas
o Trabalhos em grupo

o Discussao de artigos e filmes
CRITERIOS DE AVALIACAO

. Provas regimentais dissertativas

. Trabalhos em grupo

. Participacao e frequéncia as aulas
. Identificacéo de “cases”

. Discussao de artigos e filmes

BIBLIOGRAFIA BASICA
1. MARRAS, Jean Pierre. Administracdo de Recursos Humanos. Séo Paulo, SP: Editora Futura,
2000.
2. CHIAVENATO, Idalberto. Recursos Humanos. Séo Paulo, SP: Editora, Atlas, 1997.
3. MINARELLI, José A. Empregabilidade. Sdo Paulo, SP: Editora Gente, 1999.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
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MONTANA, P.J. e CHARNOV, B.H. Administracdo. Sao
Paulo, SP: Saraiva, 1998.
PEREIRA, Maria Isabel. Cooperativas de Trabalho. S&o Paulo,



Centro Universitario Capital
Rua Ibipetuba, 130

03127-180 « Mooca = Sao Paulo = SP
Fone/Fax 011 2065-1000
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CURSO: TECNOLOGIA EM GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
DISCIPLINA: ORIENTACAO E AVALIACAO DO PROJETO PROFISSIONAL |
1° SEMESTRE

CARGA HORARIA: 36H/AULA

PROFESSOR: ROGERIO RIBEIRO PEREIRA

ANO: 2011

EMENTA

A disciplina Orientacdo e Avaliacéo do Projeto Profissional busca capacitar o profissional para o planejamento
e gerenciamento das técnicas e procedimentos de R&S nas organizacdes alinhado as estratégias
organizacionais.

OBJETIVOS DA DISCIPLINA
Proporcionar ao aluno o desenvolvimento sistemético dos processos e técnicas de R&S adotadas nas
empresas.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Planejamento do Projeto Profissional

Objetivo do Projeto Profissional frente as necessidades organizacionais
Orienta¢@o segundo Normas ABNT

Fontes de referéncia

Pesquisa e desenvolvimento

Acompanhamento e coordenagao

ATIVIDADES DISCENTES
Os alunos apresentardo livros, revistas e materiais de pesquisas para analise e desenvolvimento do Projeto.

METODOLOGIA
Aulas expositivas, leitura de textos e debates.

CRITERIOS DE AVALIACAO
A avaliacdo sera pela apresentacéo do Projeto Profissional de acordo com as normas e diretrizes do curso.

BIBLIOGRAFIA BASICA

=

CHIAVENATO, Idalberto. Recursos Humanos. Sao Paulo, SP: Editora Atlas, 1997.

2. ABREU, Romeu Carlos Lopes de. T & D: uma abordagem organizacional, por gerenciamento
de projetos. Rio de Janeiro: Qualitymark, 2006. xviii, 189 p.

3. MARRAS, Jean Pierre. Administracéo de Recursos Humanos. S&o Paulo, SP: Editora Futura,

2000.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

MINARELLI, José A. Empregabilidade. Sdo Paulo, SP: Editora
VOCE SA, Revista. Sdo Paulo,SP: Editora Abril



Centro Universitario Capital
Rua Ibipetuba, 130

03127-180 « Mooca = Sao Paulo = SP
Fone/Fax 011 2065-1000
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CURSO: TECNOLOGIA EM GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
ELABORACAO DO PROJETO PROFISSIONAL |

ANALISE DO PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELECAO

1° SEMESTRE

CARGA HORARIA: 120 H/AULA / 100 HORAS

PROFESSOR: ROGERIO RIBEIRO PEREIRA

ANO: 2011

EMENTA

A elaboracdo do Projeto Profissional I, tem por objetivo capacitar o aluno a desenvolver, analisar e implantar
um processo de Recrutamento e Selecdo nas empresas. Para isso é desenvolvido um trabalho que tem por
base as disciplinas de: Processos de Recrutamento e Selecdo e Orientacdo e Avaliacdo do Projeto
Profissional, onde s&@o estudados as técnicas e procedimentos da area de Recrutamento e Sele¢do nas
empresas.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Planejamento do Projeto Profissional

Objetivo do Projeto Profissional frente as necessidades organizacionais
Orientac@o segundo Normas ABNT

Fontes de referéncia

Pesquisa e desenvolvimento

Acompanhamento e coordenagao

Elaboracdo e acabamento do Projeto

ATIVIDADES DISCENTES
Os alunos desenvolverdo o Projeto Profissional nos laboratérios de Informatica do Centro Universitario.

METODOLOGIA
Serdo utilizadas as normas da ABNT para a elaboragéo do Projeto Profissional.

CRITERIOS DE AVALIACAO
A avaliagao sera pela apresentagdo do Projeto Profissional de acordo com as normas e diretrizes do curso.

BIBLIOGRAFIA BASICA

1. CHIAVENATO, ldalberto. Recursos Humanos. S&do Paulo, SP: Editora Atlas, 1997.

2. ABREU, Romeu Carlos Lopes de. T & D: uma abordagem organizacional, por gerenciamento
de projetos. Rio de Janeiro: Qualitymark, 2006. xviii, 189 p.

3. MARRAS, Jean Pierre. Administracéo de Recursos Humanos. S&o Paulo, SP: Editora Futura,
2000.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

MINARELLI, José A. Empregabilidade. Sdo Paulo, SP: Editora
VOCE SA, Revista. Sao Paulo,SP: Editora Abril
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CURSO: TECNOLOGIA EM GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
DISCIPLINA: ADMINISTRACAO II

2°. SEMESTRE

CARGA HORARIA: 36h

PROF. OSWALDO MATAROSSI FILHO

ANO 2011

EMENTA:
Estratégias emergentes de gestéo. A visdo holistica. O empreendedorismo. Reengenharia.
Downsizing. O fim do emprego. Gestdo de mudancas.

OBJETIVO:

Proporcionar aos alunos o conhecimento da estrutura conceitual da administracdo em seus
fundamentos tedricos, dando condi¢gdes de uma adequada préatica da gestao de recursos humanos
dentro das modernas concep¢des empresariais.

CONTEUDO PROGRAMATICO:

A visao holistica e a gestdo de recursos humanos.

Empreendedorismo: sua aplicagdo na empresa e como opcéo de trabalho.
Administracéo Virtual.

Processos de reengenharia e o papel do profissional de Recursos Humanos.
O profissional de Recursos Humanos no processo de Downsizing

O fim do emprego como concebido tradicionalmente.

Gestdo da Mudanca.

METODOLOGIA:
Aulas expositivas, trabalhos individuais e em grupo e apresentagdo de seminarios.

AVALIACAO:
Provas regimentais, provas individuais, trabalhos e participagdo em seminarios.

BIBLIOGRAFIA BASICA:

1. FERREIRA, Ademir Antonio, REIS, Ana C. F., PEREIRA, Maria i, Gestdo Empresarial: de Taylor a
nossos dias. Sdo Paulo: Pioneira, 2002.

2. CHIAVENATO, Idalberto. Introdugdo a Teoria Geral da Administragdo. Edicdo Compacta. 32 edicédo
Rio de Janeiro. Elsevier, 204

3. CAPELLARI, Clayton Pedro. Estudos de Economia e Administracdo. 12 edicdo, Sdo Paulo, RBB,
2008

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:

PORTER, Michael E estratégica competitiva . 1991
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CURSO: TECNOLOGIA EM GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
DISCIPLINA: COMUNICACAO CORPORATIVA I

2° SEMESTRE

CARGA HORARIA: 36H/AULA

PROFESSOR: WAGNER MOSCHELLA

ANO 2011

EMENTA
Comunicagéo, Processo de comunicacdo, Objetivos da comunicag¢éo, Canais de comunicagdo pessoais e
ndo-pessoais, comunicacao interna e interdepartamental.

OBJETIVOS DA DISCIPLINA
Habilitar o educando a utilizar os meios de comunicag¢é@o pessoais e nao-pessoais com a finalidade precipua
de obter uma comunicacéo eficaz, eficiente e efetiva junto aos seus diversos publicos (interno e externo).

CONTEUDO PROGRAMATICO

A Importancia da Comunicagéo para Recursos Humanos
A Comunicagao dirigida e a Midia Empresarial

A Assertividade e a Lideranga na Comunicagdo

A Emocéao na Comunicagéo

A Comunicacdo entre empresa e colaboradores
Programa Estratégico de Comunicacdo em Recursos Humanos
Rela¢des com a midia

Comunicagao Interna: funcionarios e interdepartamental
Propaganda Corporativa

Rela¢des com os investidores

Rela¢Bes com o governo

Comunicagédo em periodos de crise

ATIVIDADES DISCENTES
Realizacao de exercicios. Participacdo nas aulas expositivas e nos debates. Leitura e analise de matérias
veiculadas na midia. Apresentagées de trabalhos.

METODOLOGIA
Aulas expositivas, seminarios, dindmicas de grupo, resolugdo de problemas, leitura de textos e debates.

CRITERIOS DE AVALIACAO
Avaliagdo continuada através de exercicios e préaticas. Avaliagdo da apresentagcdo dos seminérios. Prova
regimental.

BIBLIOGRAFIA BASICA

1. ARGENTI, Paula. Comunicag&o empresarial: a construcdo da identidade, imagem e reputagao.
S&o Paulo: Campus, 2006.

2. FIGUEIREDO, Rubens, NASSAR Paulo. O que é comunicagéo e empresarial. Sdo Paulo:
Brasiliense, 1995 .

3. KOTLER, Philip. Administracdo de marketing. 12. ed. SP. Pearson Prentice-Hall, 2006.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

FERREIRA, Ademir Antonio, REIS, Ana C. F., PEREIRA, Maria i, Gestdo Empresarial: de Taylor a nossos
dias. Sao Paulo: Pioneira, 2002.
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CURSO: TECNOLOGIA EM GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
DISCIPLINA: REDACAO EMPRESARIAL I

2° SEMESTRE

CARGA HORARIA: 36H/AULA

PROF.RENATO MANZINI CAMARGO

ANO 2011

EMENTA
Redacao de textos utilizando os principios de clareza, coesédo e coeréncia textuais. Elaboracéo de
correspondéncia empresarial. Criagéo e recriacdo de textos.
OBJETIVOS DA DISCIPLINA
Proporcionar aos alunos embasamento tedrico hecessério para a elaboracdo e compreenséo de textos
escritos e orais para sua comunicacao empresarial, diaria ou académica.
CONTEUDO PROGRAMATICO
Elaboracao de relatérios, resumos e resenhas
A correspondéncia eletronica
Recomendagfes gramaticais
Modelos de documentos administrativos
METODOLOGIA
Colocar o aluno em contato com os contetdos, por meio de método expositivo, pratica e participacéo
discente, a fim de proporcionar a intera¢é@o professor/aluno.
ATIVIDADES DISCENTES
Estéo previstas, no decorrer do curso, trabalhos individuais € ou em grupos, provas individuais regimentais e
néo regimentais

BIBLIOGRAFIA BASICA

1. NEIVA, Edméa Garcia. Moderna redacdo empresarial. Sdo Paulo: IOB/Thomson, 2004.
2. MEDEIROS, Jodo Bosco. Redagdo empresarial. S&o Paulo: Atlas, 1998.
3

GOLD, Miriam. Redacéo empresarial: escrevendo com sucesso na era da globalizagdo. Séo
Paulo: Makron Books, 1999.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

TERRA, Ernani. Minigramatica. Sao Paulo:Scipione.2002
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CURSO: TECNOLOGIA EM GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
DISCIPLINA: TECNICAS DE TREINAMENTO E DINAMICAS DE GRUPOS I
2°. SEMESTRE

CARGA HORARIA: 36h/aula

PROF. ARTUR EMILIO SAVIOLI

PROF. IVANI TEIXEIRA MENDES

ANO: 2011

EMENTA
Fornecer ao aluno conceitos e aplicagdo de técnicas de dinamicas em grupo

OBJETIVOS:

¢ Gerais

Fornecer ao aluno um instrumental teérico e pratico sobre a Técnica de Dinamicas em Grupos, capacitando
ao aluno para atuar na Gestdo de Recursos Humanos.

¢ Especificos
Capacitar os alunos na conducéo de equipes através de uma lideranca participativa.
CONTEUDO PROGRAMATICO
v Aplicacdo de Técnicas de Dinamicas em Grupo e seus resultados
v Planejamento estratégico de Técnicas e Dindmicas em grupo
v Planejamento para treinamentos e Dindmicas
v’ Consultoria de RH em Treinamentos e Dinamicas.

ATIVIDADES DISCENTES
Exercicios em sala de aula, trabalhos em grupos para avaliagao da teoria.

ESTRATEGIA
Aulas expositivas com auxilio do quadro negro, embasada no roteiro pré-determinado e praticas de dinamicas
em grupos na sala de aula.

CRITERIOS DE AVALIACAO
Prova Regimental, Provas e Trabalhos.
BIBLIOGRAFIA BASICA
1. MILITAO, Albigenor. S.0.S.: dindmicas de grupo. Rio de Janeiro: Qualitymark.1999.
2. CHIAVENATO, Idalberto. Os novos paradigmas. 3 ed. S&o Paulo: Atlas,2000.
3. FRITZEN, Silvino. Exercicios praticos de dinamica de grupo. Petropolis: Vozes 1991
BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

MOGGI, Jair. O espirito transformador: a esséncia das mudancas organizacionais do século XXI. Sao Paulo:
Infinito, 2000. ISBN 85-87881-09-4.
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CURSO: TECNOLOGIA EM GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
DISCIPLINA: PROCESSOS DE RECRUTAMENTO E SELECAOQ Il
2° SEMESTRE

CARGA HORARIA: 36H/AULA

PROFESSOR: ROGERIO RIBEIRO PEREIRA

ANO: 2011

EMENTA

A disciplina Processos de Recrutamento e Selegdo | busca capacitar o profissional para o planejamento e
gerenciamento das técnicas e procedimentos de R&S nas organizagfes alinhado as estratégias
organizacionais.

OBJETIVOS DA DISCIPLINA

Proporcionar ao aluno uma visdo ampla e critica dos processos e técnicas de R&S adotadas nas empresas
além do planejamento de todo o subsistema e a importdncia de uma Selecdo de Pessoal eficaz nos
resultados coorporativo.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Entrevista de Selecéo
Testes e dindmicas de grupo
Marketing pessoal
Comunicagéo e feedback
Networking

Planejamento e organizagéo
Integragédo e Socializagao

ATIVIDADES DISCENTES
Os alunos realizardo estudos de casos em sala de aula.

METODOLOGIA
Aulas expositivas, dindmicas de grupo, resolucao de problemas, leitura de textos e debates.

CRITERIOS DE AVALIACAO

. Prova regimental dissertativa

. Trabalhos individuais

. Participacao e frequéncia as aulas
. Realizag&o de estudos de casos

BIBLIOGRAFIA BASICA

CHIAVENATO, Idalberto. Recursos Humanos. Sao Paulo, SP: Editora Atlas, 1997.
MARRAS, Jean Pierre. Administragdo de Recursos Humanos. S&o Paulo, SP: Editora Futura,
2000.

3. MINARELLI, José A. Empregabilidade. Sdo Paulo, SP: Editora

N =

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

VOCE SA, Revista. Sao Paulo,SP: Editora Abril
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CURSO: TECNOLOGIA EM GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
DISCIPLINA: ROTINAS TRABALHISTAS DO DEPARTAMENTO PESSOAL I
2° SEMESTRE

CARGA HORARIA: 72 HORAS

PROF. VALDIR APARECIDO DA SILVA

ANO 2011

EMENTA
Proporcionar uma visdo dos conceitos e facilidades para compreender as solugdes praticas para calculos
muitas vezes aparentemente complexos

OBJETIVOS DA DISCIPLINA

Geral: Fornecer ao aluno, conhecimentos, que se seguido corretamente, evitara que o empregado recorra aos
tribunais em busca de um direito que n&o foi cumprido pelo empregador.

Especifico: Proporcionar uma visao dos conceitos trabalhistas e previdenciarios, capacitando o aluno no
mercado de trabalho, afim de evitar e cometer erros por falta de conhecimento.

CONTEUDO PROGRAMATICO

1. Férias

1.1 Férias Coletivas

1.2 Férias Proporcionais

1.3 Modalidades de célculos de férias

1.4 Controvérsia de entendimento sobre abono pecuniario mais 1/3 do salario normal.
1.5 Férias de acordo com primeiro e o segundo entendimento.

2. Rescisao do Contrato de Trabalho

2.1 Documentos a serem apresentados.

2.2 Condi¢bes em que é vedada a dispensa sem justa causa (estabilidade provisoria).
2.3 Dispensa Ficticia seguida de recontratacéo (ato fraudulento).

2.4 Prazo.

2.5 Indenizagao por tempo de servigo.

2.6 Causas de afastamento — direitos do empregado.

2.7 Culpa reciproca.

2.8 Resciséo por dispensa com justa causa.

2.9 Recolhimento das verbas e multa rescisorias do fgts.

ATIVIDADES DISCENTES

Leitura, exercicios em sala de aula, realizacéo de trabalhos individuais.
METODOLOGIA

Aulas tedricas através de livro, texto, estudo de casos praticos e pesquisa bibliograficas

CRITERIOS DE AVALIACAO
Provas valendo de zero a dez.
Trabalhos valendo de zero a dez.

BIBLIOGRAFIA BASICA

1. GARCIA, Roni Genicolo. Manual de rotinas trabalhistas: problemas praticos na atuacao diéria. 2.
ed. Sdo Paulo: Atlas, 2002. 391 p. ISBN 8522430624

2. PONTELO, Juliana; CRUZ, Lucineide. Gestdo de pessoas: manual de rotinas trabalhistas. 2. ed.
Brasilia: SENAC, 2008. 289 p. ISBN 8598694150

3. LINS, Karina. Manual do empregador. S&o Paulo: MP Editora, 2007

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

FIDELIS, Gilson José, Gestdo de Pessoas Rotinas Trabalhistas e Dinamicas do Departamento de
Pessoal, 1° ed. - Sdo Paulo: Erica, 2006.
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CURSO: TECNOLOGIA EM GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
DISCIPLINA: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS I

2° SEMESTRE

CARGA HORARIA: 72/Ha

PROF: CLAYTON PEDRO CAPELLARI

PROF: CELSO FURNIEL SALICIO

ANO: 2011

EMENTA

A disciplina Gestdo de Recursos Humanos situa o aluno sobre a area de recursos humanos, seus sub-
sistemas e as tendéncias de mercado.

OBJETIVOS DA DISCIPLINA

e Proporcionar aos alunos uma reflexao critica e atualizada sobre a area de recursos humanos.
e Mostrar o desafio que € integrar recursos humanos e negécios

e Reavaliar o papel do profissional de recursos humanos dentro das organizacges.
CONTEUDO PROGRAMATICO

UNIDADE | - LIDERANCA

o Conceitos de lideranca

0 Estilos de lideranca

o Perfil de lideranca

o O que significa liderar?

UNIDADE Il - TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO

0 Métodos de desenvolvimento no trabalho

0 Objetivo do programa de treinamento

o Desempenho de papel

o Perfil profissional

UNIDADE Il - EMPREGABILIDADE

o0 Cooperativas de Trabalho

o0 Terceirizacdo e Quarteirizacédo

UNIDADE IV — RELACOES TRABALHISTAS

0 Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT

0 Flexibilizagdo das Relagbes do Trabalho

ATIVIDADES DISCENTES

Os alunos deverdo identificar “cases”, de acordo com o contetdo.
METODOLOGIA

0 Aulas expositivas e dialogadas
o Trabalhos em grupo

o Discusséao de artigos e filmes
CRITERIOS DE AVALIACAO

. Provas regimentais dissertativas

. Trabalhos em grupo

. Participacéo e frequéncia as aulas
. Identificagdo de “cases”

. Discussao de artigos e filmes
BIBLIOGRAFIA BASICA

1. MARRAS, Jean Pierre. Administragdo de Recursos Humanos. S&o Paulo, SP: Editora Futura,
2000.

2. CHIAVENATO, Idalberto. Recursos Humanos. Sado Paulo, SP: Editora, Atlas, 1997.

3. MINARELLI, José A. Empregabilidade. Sdo Paulo, SP: Editora Gente, 1999.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
MONTANA, P.J. e CHARNOV, B.H. Administracéo. Sdo
Paulo, SP: Saraiva, 1998.
PEREIRA, Marialsabel. Cooperativas de Trabalho. Sdo Paulo,
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CURSO: TECNOLOGIA EM GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
DISCIPLINA: ORIENTACAO E AVALIACAO DO PROJETO PROFISSIONAL I
2° SEMESTRE

CARGA HORARIA: 36H/AULA

PROF. VALDIR APARECIDO DA SILVA

ANO: 2011

EMENTA

A disciplina Orientagdo e Avaliacdo do Projeto Profissional Il busca capacitar o profissional para o
planejamento e gerenciamento das rotinas desenvolvidas no Departamento Pessoal como por exemplo:
obrigacdes trabalhistas, férias, folha de pagamento, célculos, registro de empregados entre outros.

OBJETIVOS DA DISCIPLINA
Proporcionar o desenvolvimento técnico e pratico das rotinas inerentes ao Departamento pessoal.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Planejamento do Projeto Profissional

Obijetivo do Projeto Profissional frente as necessidades organizacionais
Orientac@o segundo Normas ABNT

Fontes de referéncia

Pesquisa e desenvolvimento

Acompanhamento e coordenagéo

ATIVIDADES DISCENTES
Os alunos apresentaréo livros, revistas e materiais de pesquisas para analise e desenvolvimento do Projeto.

METODOLOGIA
Aulas expositivas, leitura de textos e debates.

CRITERIOS DE AVALIACAO
A avaliacao sera pela apresentacéo do Projeto Profissional de acordo com as normas e diretrizes do curso.

BIBLIOGRAFIA BASICA

1. GARCIA, Roni Genicolo. Manual de rotinas trabalhistas: problemas praticos na atuacéo diaria. 2.
ed. S8o Paulo: Atlas, 2002. 391 p. ISBN 8522430624

2. PONTELO, Juliana; CRUZ, Lucineide. Gestdo de pessoas: manual de rotinas trabalhistas. 2. ed.
Brasilia: SENAC, 2008. 289 p. ISBN 8598694150

3. ABREU, Romeu Carlos Lopesde. T & D: uma abordagem organizacional, por gerenciamento de
projetos. Rio de Janeiro: Qualitymark, 2006. xviii, 189 p.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

FIDELIS, Gilson José, Gestdo de Pessoas Rotinas Trabalhistas e Dindmicas do Departamento de
Pessoal, 1° ed. - Sdo Paulo: Erica, 2006.
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CURSO: TECNOLOGIA EM GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
ELABORACAO DO PROJETO PROFISSIONAL I

GESTAO DE DEPARTAMENTO PESSOAL

2° SEMESTRE

CARGA HORARIA: 120 H/AULA / 100 HORAS

PROFESSOR: VALDIR APARECIDO DA SILVA

ANO: 2011

EMENTA

A elaboracdo do Projeto Profissional 1l tem por objetivo capacitar o aluno a desenvolver, analisar e implantar
um programa de Rotinas do Departamento Pessoal nas empresas. Para isso é desenvolvido um trabalho que
tem por base as disciplinas de: Rotinas Trabalhistas do Departamento Pessoal I/lle Orientacdo e Avaliacdo do
Projeto Profissional, onde séo estudados as técnicas e procedimentos da area de Departamento Pessoal nas
empresas.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Planejamento do Projeto Profissional

Objetivo do Projeto Profissional frente as necessidades organizacionais
Orientac@o segundo Normas ABNT

Fontes de referéncia

Pesquisa e desenvolvimento

Acompanhamento e coordenagao

Elaboracdo e acabamento do Projeto

ATIVIDADES DISCENTES
Os alunos desenvolverdo o Projeto Profissional nos laboratérios de Informética do Centro Universitéario.

METODOLOGIA
Seréo utilizadas as normas da ABNT para a elaboragéo do Projeto Profissional.

CRITERIOS DE AVALIACAO
A avaliacdo sera pela apresentacéo do Projeto Profissional de acordo com as normas e diretrizes do curso.

BIBLIOGRAFIA BASICA

1. GARCIA, Roni Genicolo. Manual de rotinas trabalhistas: problemas préaticos na atuacao diaria.
2. ed. S&o Paulo: Atlas, 2002. 391 p. ISBN 8522430624

2. PONTELO, Juliana; CRUZ, Lucineide. Gestdo de pessoas: manual de rotinas trabalhistas. 2.
ed. Brasilia: SENAC, 2008. 289 p. ISBN 8598694150

3. ABREU, Romeu CarlosLopesde. T & D: uma abordagem organizacional, por gerenciamento
de projetos. Rio de Janeiro: Qualitymark, 2006. xviii, 189 p.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

FIDELIS, Gilson José, Gestdo de Pessoas Rotinas Trabalhistas e Dindmicas do Departamento de
Pessoal, 1° ed. - Sdo Paulo: Erica, 2006.
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CURSO: TECNOLOGIA EM GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
DISCIPLINA: ECONOMIA EMPRESARIAL |

3° SEMESTRE

CARGA HORARIA: 36H/AULA

PROF. OSWALDO MATAROSSI FILHO

ANO: 2011

EMENTA
Fornecer ao aluno conceitos sobre Economia empresarial, suas caracteristicas, aspectos positivos e
negativos e sua aplicacdo na tomada de decisGes econdmicas para as empresas.

OBJETIVOS DA DISCIPLINA
Estudar o papel da oferta e demanda na determinacdo do preco e quantidade de mercado. Estudar o
processo de producéo e de custos. Estudar os agregados macroecondmicos.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Introdugéo

Esclarecimentos iniciais sobre a proposta e os objetivos do curso
Defini¢cdo sobre o conceito de Economia

Os agentes econémicos

Definicdo dos agentes: Empresa, Familias e o Setor publico
O funcionamento do sistema econdmico

Economia de mercado

Analise dos instrumentos de politicas macroecondmicas
Politica Fiscal

Politica Monetaria

Politica Cambial

Politica de Rendas

Estudo sobre as metas econdmicas

Alto nivel de emprego

Estabilidade de precos

Eficiéncia

Distribuicéo de renda

Crescimento econémico

Economia Informal e seus agentes

Moeda — principais conceitos

ATIVIDADES DISCENTES
Exercicios em sala de aula, trabalhos em grupos para avaliacédo da teoria com a pratica da economia
brasileira.

METODOLOGIA
Aulas expositivas com auxilio do quadro negro, embasada no roteiro pré-determinmado.

CRITERIOS DE AVALIACAO
Prova Regimental, Provas e Trabalhos.

BIBLIOGRAFIA BASICA

1. FERGUSON, C.E. Microeconomia. Rio de Janeiro: Forense — Universitaria. 1989.p624.

2. CAPELLARI, Clayton Pedro. Estudos de Economia e Administracéo. 12 edicdo, S&o Paulo, RBB,
2008

3. QUINTINO, Carlos Alberto Alves. Elementos de Macroeconomia. Sao Paulo: Paris XX, 2000.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ROSSETI, J. P. Introdugdo a Economia. Sdo Paulo: Atlas ,13a ed. 1.998.

WONNACOTT, Paul. Economia. 22 edi¢do. Sdo Paulo: Makron Books, 1994.p833.

LOPES, Luiz Martins, Vasconcellos, Marco Antonio Sandoval. Manual de Macroeconomia. 32 ed. Sdo
Paulo: Atlas, 2000.
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CURSO: TECNOLOGIA EM GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

DISCIPLINA: AVALIACAO DO DESEMPENHO DE PESSOAS |

3° SEMESTRE

CARGA HORARIA: 36H/AULA

PROF. CLAYTON PEDRO CAPELLARI

ANO: 2011

EMENTA

Fornecer ao aluno conceitos sobre o processo de Avaliacdo de desempenho para analise e implantacdo de
processos avaliativos nas organizagoes.

OBJETIVOS DA DISCIPLINA

Estudar os aspectos conceituais e 0s instrumentos utilizados na Avalia¢c&o objetivando preparar o

aluno para desenvolver andlises e implantagdo de processos de Avaliagdo de Desempenho nas
organizacgdes.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Introdugéo

Conceitos

A responsabilizacéo pelo processo de Avaliacdo
Objetivos a serem alcangados com a avaliagédo
Beneficios a serem alcangados com a avaliagdo
Estudos dos métodos de avaliagédo

Método da escolha forcada

Método de pesquisa de Campo

Estudos praticos

ATIVIDADES DISCENTES
Exercicios em sala de aula, trabalhos em grupos para avaliacdo da teoria com a pratica.

METODOLOGIA
Aulas expositivas com auxilio do quadro negro, embasada no roteiro pré-determinmado.

CRITERIOS DE AVALIACAO
Prova Regimental, Provas e Trabalhos.

BIBLIOGRAFIA BASICA
1. MARRAS, Jean Pierre. Administracdo de Recursos Humanos. Sdo Paulo, SP: EditoraFutura, 2000.

2. CHIAVENATO, Idalberto.Recursos Humanos. Séo Paulo, SP: Editora Atlas, 1997.
3. MINARELLI, José A. Empregabilidade. Sao Paulo, SP: Editora Gente, 1999.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

MONTANA, P.J. e CHARNOV, B.H. Administra¢do. Sao
Paulo, SP: Saraiva, 1998.
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CURSO: TECNOLOGIA EM GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
DISCIPLINA: RELACOES TRABALHISTAS E SINDICAIS |

3° SEMESTRE

CARGA HORARIA: 36H/AULA

PROF. VALDIR APARECIDO DA SILVA

ANO: 2011

EMENTA
Fornecer ao aluno contelddos sobre os procedimentos vivenciados nas relagdes trabalhistas e sindicais.

OBJETIVOS DA DISCIPLINA

Estudar os aspectos conceituais e praticos das relacdes trabalhistas e sindicais possibilitando as
organizagdes ter um correto cumprimento e interpretacdo das normas legais relacionadas a
Consolidacédo das Leis do Trabalho CLT, leis complementares, acorddos, convengdes coletivas de
trabalho, acordos coletivos e outros

CONTEUDO PROGRAMATICO

Introdugéo

Conceitos

Estudos dos Sindicatos Patronais e Federagfes
Acordos Coletivos de Trabalho

Convencgdes Coletivas de Trabalho

Andlise de dissidios

Andlise e estudos de contenciosos trabalhistas
Estudos de negociacdes

Centrais Sindicais

Estudos de casos empresariais

ATIVIDADES DISCENTES
Exercicios em sala de aula, trabalhos em grupos para avaliagcdo da teoria com a pratica.

METODOLOGIA
Aulas expositivas com auxilio do quadro negro, embasada no roteiro pré-determinmado.

CRITERIOS DE AVALIACAO
Prova Regimental, Provas e Trabalhos.

BIBLIOGRAFIA BASICA
1. MARRAS, Jean Pierre. Administracdo de Recursos Humanos. Sdo Paulo, SP: Editora Futura, 2000.
2.  MARTINS, Sergio Pinto, Fundamentos do Direito do Trabalho. S&o Paulo, SP. Editora Atlas, 2006
3. NASCIMENTO, Amauri Mascaro. Iniciagdo ao direito do trabalho. 29. ed. Sdo Paulo: Ltr, 2003. 455

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

NASCIMENTO, Amauri Mascaro. Direito sindical. 2. ed. Sao Paulo: Ltr, 1984. 368
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CURSO: TECNOLOGIA EM GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
DISCIPLINA: SEGURANCA E QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO |
3° SEMESTRE

CARGA HORARIA: 36H/AULA

PROF. LUIZ ANTONIO DA SILVA

ANO: 2011

EMENTA

Fornecer ao aluno contelddos sobre os processos de Seguranca e qualidade de vida no trabalho.
OBJETIVOS DA DISCIPLINA

Estudar os aspectos conceituais e praticos de Seguranca e qualidade de Vida no Trabalho, atuando na
prevencao e na corregdo. Entre outros temas abordaremos: CIPA, Normas Regulamentadoras,
Equipamentos de protec¢do individual e coletiva.

CONTEUDO PROGRAMATICO
e Introdugéo
e Conceitos
e Legislagédo
e  Seguranga no Trabalho
e Acidentes — principais causas
e Estatisticas
e Equipamentos de prote¢éo

e Estudos de casos empresariais

ATIVIDADES DISCENTES
Exercicios em sala de aula, trabalhos em grupos para avaliagcdo da teoria com a pratica.

METODOLOGIA
Aulas expositivas com auxilio do quadro negro, embasada no roteiro pré-determinmado.

CRITERIOS DE AVALIACAO
Prova Regimental, Provas e Trabalhos.

BIBLIOGRAFIA BASICA

1. MARRAS, Jean Pierre. Administracdo de Recursos Humanos. Sdo Paulo, SP: EditoraFutura, 2000.

2. RODRIGUES, Marcus Vinicius Carvalho. Qualidade de Vida no Trabalho. Rio de Janeiro, RJ: Editora
Vozes, 1994.

3. BUSETTI, Gemma Rocco. Saude e Qualidade de Vida. Rio de Janeiro, RJ: Editora Fundacéo
Peirdpolis, 1998.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
FIDELIS, Gilson José, Gestdo de Pessoas Rotinas Trabalhistas e Dindmicas do Departamento de

Pessoal, 1° ed. - Sdo Paulo: Erica, 2006.
OLIVEIRA, Aristeu de, Manual de Pratica Trabalhista, 41° ed. — Sao Paulo: Atlas, 2007.
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CURSO: TECNOLOGIA EM GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
DISCIPLINA: PROCESSOS DE TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO |
3°. SEMESTRE

CARGA HORARIA: 36h/aula

PROF. ARTUR EMILIO SAVIOLI

ANO: 2011

EMENTA
Fornecer ao aluno conceitos e aplicacéo de técnicas de treinamento e desenvolvimento profissional

OBJETIVOS:

¢ Gerais

Fornecer ao aluno um instrumental tedrico e pratico sobre as Técnicas de treinamento, e promover a
capacitagdo do aluno para atuar na formacéo de projetos de desenvolvimento profissional.

CONTEUDO PROGRAMATICO

v’ Conceitos introdutérios

v’ Treinamento

v Obijetivos

v Diagndsticos

v’ Levantamento de necessidades

v Métodos

v Planejamento do programa de treinamento
v Implantacao e verificagdo de resultados
v" Banco de dados

Estudos de casos empresariais

\

ATIVIDADES DISCENTES
Exercicios em sala de aula, trabalhos em grupos para avaliagédo da teoria.

ESTRATEGIA
Aulas expositivas com auxilio do quadro negro, embasada no roteiro pré-determinado e praticas de dindmicas
em grupos na sala de aula.

CRITERIOS DE AVALIACAO
Prova Regimental, Provas e Trabalhos.

BIBLIOGRAFIA BASICA

1. ABREU, Romeu Carlos Lopesde. T & D: uma abordagem organizacional, por gerenciamento
de projetos. Rio de Janeiro: Qualitymark, 2006. xviii, 189 p.

2. MOGGI, Jair. O espirito transformador: a esséncia das mudancgas organizacionais do século XXI.
Sé&o Paulo: Infinito, 2000. ISBN 85-87881-09-4.

3. CHIAVENATO, Idalberto.Recursos Humanos. Sao Paulo, SP: Editora Atlas, 1997.
BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

CHIAVENATO, Idalberto. Introducéo a teoria geral da administragdo. 6 ed. Sdo Paulo: Makron Books. 1999.
DRUCKER, Peter. Introducédo a Administragdo. Sdo Paulo: Atlas, 1999.

MINARELLI, José A. Empregabilidade. S&o Paulo, SP: Editora Gente, 1999.
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CURSO: TECNOLOGIA EM GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
DISCIPLINA: ADMINISTRACAO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS |
3°. SEMESTRE

CARGA HORARIA: 72h/aula

PROF. ROGERIO RIBEIRO PEREIRA

ANO: 2011

EMENTA
Fornecer ao aluno conceitos tedricos e praticos a respeito da administracéo de cargos, salarios e beneficios,
possibilitando a implantacdo de projetos na area de Recursos Humanos em particular o Departamento
Pessoal..

OBJETIVOS:

¢ Gerais

Fornecer ao aluno um instrumental teérico e préatico sobre a area de remuneragéo ou seja: cargos e salarios e
também os respectivos beneficios. Este conhecimento possibilitara ao aluno atuar em programas de
implantacé@o e gestdo de Departamento Pessoal nas empresas.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Administracdo e Gestao de Cargos
Conceitos introdutdrios

Analise de cargos

Descricéo

Coleta de informac8es

Avaliacdo

Métodos especificos

Planejamento de Carreiras

Planos de Carreiras

Objetivos

Desenvolvimento

Implantacé&o

Estudos de casos praticos em empresas

ATIVIDADES DISCENTES
Exercicios em sala de aula, trabalhos em grupos para avaliagédo da teoria.

ESTRATEGIA
Aulas expositivas com auxilio do quadro negro, embasada no roteiro pré-determinado e praticas de dindmicas
em grupos na sala de aula.

CRITERIOS DE AVALIACAO
Prova Regimental, Provas e Trabalhos.

BIBLIOGRAFIA BASICA

1. PONTES, B. R. Administragdo de Cargos e Salérios. S&o Paulo: Editora LTR, 1996 6° edigéo.

2. CHIAVENATO, Idalberto.Recursos Humanos. Sao Paulo, SP: Editora Atlas, 1997.

3. PONTELO, Juliana; CRUZ, Lucineide. Gestdo de pessoas: manual de rotinas trabalhistas. 2.
ed. Brasilia: SENAC, 2008. 289 p. ISBN 8598694150

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

PALMA, Vera Helena. Departamento pessoal: modelos. 2. ed. Sdo Paulo: Ltr, 2000. 662 p.
MARRAS, Jean Pierre. Administragdo de Recursos Humanos. S&o Paulo, SP: Editora
Futura, 2000.
RESENDE, Enio. Cargos, Salarios e Carreira. Sdo Paulo, SP: Editora
Summus, 1991.
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CURSO: TECNOLOGIA EM GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
DISCIPLINA: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS Il

3° SEMESTRE

CARGA HORARIA: 72/Ha

PROF: CLAYTON PEDRO CAPELLARI

PROF: CELSO FURNIEL SALICIO

ANO: 2011

EMENTA

A disciplina Gestdo de Recursos Humanos situa o aluno sobre a area de recursos humanos, seus sub-
sistemas e as tendéncias de mercado.

OBJETIVOS DA DISCIPLINA

e  Proporcionar aos alunos uma reflexao critica e atualizada sobre a area de recursos humanos.
e Mostrar o desafio que € integrar recursos humanos e negécios

e Reavaliar o papel do profissional de recursos humanos dentro das organizagdes.
CONTEUDO PROGRAMATICO

Conceitos introdutérios

Modelos de Gestao de Pessoas

Gestéo Estratégica de pessoas

Andlise de processos de recrutamento e selegdo

Avaliagdo como instrumento de gestao de pessoas

Gestéo estratégica das relag6es do trabalho

Andlise organizacional

Clima organizacional

Estudos de casos empresariais

OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0

ATIVIDADES DISCENTES

Os alunos deverdo identificar “cases”, de acordo com o conteddo.
METODOLOGIA

0 Aulas expositivas

o Trabalhos em grupo

o Discusséao de artigos e filmes
CRITERIOS DE AVALIACAO

. Provas regimentais dissertativas

. Trabalhos em grupo

. Participacao e frequéncia as aulas
. Identificacéo de “cases”

. Discussao de artigos e filmes

BIBLIOGRAFIA BASICA

1. MARRAS, Jean Pierre. Administracdo de Recursos Humanos. Sdo Paulo, SP: Editora Futura, 2000.
2. CHIAVENATO, Ildalberto. Recursos Humanos. S&o Paulo, SP: Editora Atlas, 1997.
3. FLEURY, Maria Tereza Leme. As pessoas na organiza¢do. Séo Paulo. Editora Gente, 2002.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
MONTANA, P.J. e CHARNOV, B.H. Administra¢do. Sao

Paulo, SP: Saraiva, 1998.
PEREIRA, Maria Isabel. Cooperativas de Trabalho. Sdo Paulo,
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CURSO: TECNOLOGIA EM GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
DISCIPLINA: ORIENTACAO E AVALIACAO DO PROJETO PROFISSIONAL I
3° SEMESTRE

CARGA HORARIA: 36H/AULA

PROF. ARTUR EMILIO SAVIOLI

ANO: 2011

EMENTA
A disciplina Orientacdo e Avaliacdo do Projeto Profissional Il busca capacitar o profissional para o
planejamento, gerenciamento e aplicacéo das técnicas de Treinamento Empresarial.

OBJETIVOS DA DISCIPLINA
Proporcionar o desenvolvimento e implantagdo das técnicas de Treinamento nas empresas.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Planejamento do Projeto Profissional

Obijetivo do Projeto Profissional frente as necessidades organizacionais
Orientac@o segundo Normas ABNT

Fontes de referéncia

Pesquisa e desenvolvimento

Acompanhamento e coordenagéo

ATIVIDADES DISCENTES
Os alunos apresentardo livros, revistas e materiais de pesquisas para analise e desenvolvimento do Projeto.

METODOLOGIA
Aulas expositivas, leitura de textos e debates.

CRITERIOS DE AVALIACAO
A avaliacao sera pela apresentacéo do Projeto Profissional de acordo com as normas e diretrizes do curso.

BIBLIOGRAFIA BASICA

1. ABREU, Romeu Carlos Lopesde. T & D: uma abordagem organizacional, por gerenciamento
de projetos. Rio de Janeiro: Qualitymark, 2006. xviii, 189 p.

2. MOGGI, Jair. O espirito transformador: a esséncia das mudancas organizacionais do século XXI.
Sé&o Paulo: Infinito, 2000. ISBN 85-87881-09-4.

3. CHIAVENATO, Idalberto.Recursos Humanos. S&o Paulo, SP: Editora Atlas, 1997.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

CHIAVENATO, Idalberto. Introducéo a teoria geral da administragdo. 6 ed. Sdo Paulo: Makron Books. 1999.
DRUCKER, Peter. Introducédo a Administragdo. Sdo Paulo: Atlas, 1999.
MINARELLI, José A. Empregabilidade. S&o Paulo, SP: Editora Gente, 1999.
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CURSO: TECNOLOGIA EM GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
ELABORACAO DO PROJETO PROFISSIONAL Il

GESTAO DE TREINAMENTO

3° SEMESTRE

CARGA HORARIA: 120 H/AULA / 100 HORAS

PROFESSOR: ARTUR EMILIO SAVIOLI

ANO: 2011

EMENTA

A elaboracéo do Projeto Profissional 11l tem por objetivo capacitar o aluno a desenvolver, analisar e implantar
um programa de Treinamento nas empresas. Para isso é desenvolvido um trabalho que tem por base as
disciplinas de: Técnicas de Treinamento e Dindmicas de Grupo I/ll, Processos de Treinamento e
Desenvolvimento | e Orientagdo e Avaliacdo do Projeto Profissional, onde sdo estudados as técnicas e
procedimentos da area de Treinamento nas empresas.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Planejamento do Projeto Profissional

Objetivo do Projeto Profissional frente as necessidades organizacionais
Orientac@o segundo Normas ABNT

Fontes de referéncia

Pesquisa e desenvolvimento

Acompanhamento e coordenagao

Elaboracdo e acabamento do Projeto

ATIVIDADES DISCENTES
Os alunos desenvolverdo o Projeto Profissional nos laboratérios de Informatica do Centro Universitario.

METODOLOGIA
Serdo utilizadas as normas da ABNT para a elaboragéo do Projeto Profissional.

CRITERIOS DE AVALIACAO
A avaliagao sera pela apresentagdo do Projeto Profissional de acordo com as normas e diretrizes do curso.

BIBLIOGRAFIA BASICA

1. ABREU, Romeu Carlos Lopesde. T & D: uma abordagem organizacional, por gerenciamento
de projetos. Rio de Janeiro: Qualitymark, 2006. xviii, 189 p.

2. MOGGI, Jair. O espirito transformador: a esséncia das mudancas organizacionais do século XXI.
Sao Paulo: Infinito, 2000. ISBN 85-87881-09-4.

3. CHIAVENATO, Idalberto.Recursos Humanos. Sao Paulo, SP: Editora Atlas, 1997.
BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

CHIAVENATO, ldalberto. Introdugéo a teoria geral da administracdo. 6 ed. Sdo Paulo: Makron Books. 1999.
DRUCKER, Peter. Introdugéo a Administracdo. S&o Paulo: Atlas, 1999.
MINARELLI, José A. Empregabilidade. Sao Paulo, SP: Editora Gente, 1999.
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CURSO: TECNOLOGIA EM GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
DISCIPLINA: ECONOMIA EMPRESARIAL I

4° SEMESTRE

CARGA HORARIA: 36H/AULA

PROF. OSWALDO MATAROSSI FILHO

ANO: 2011

EMENTA
Fornecer ao aluno conceitos sobre Economia empresarial, suas caracteristicas, aspectos positivos e
negativos e sua aplicacdo na tomada de decisGes econdmicas para as empresas.

OBJETIVOS DA DISCIPLINA
Estudar o papel da oferta e demanda na determinacdo do preco e quantidade de mercado. Estudar o
processo de producéo e de custos. Estudar os agregados macroecondmicos.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Introdugéo

Esclarecimentos iniciais sobre a proposta e os objetivos do curso
Nocdes de Microeconomia

A oferta e a Demanda

O equilibrio do mercado

O conceito de elasticidade e suas aplicagbes

A producéo e o mercado

O mercado sob concorréncia perfeita e monopolista
Comportamento da oferta e da demanda

Equilibrio de mercado em concorréncia perfeita e monopolio
Andlise das curvas de demanda, oferta e equilibrio

Analise dos fatores de producéo

Alocacéo de recursos no sistema de economia de mercado
Abordagem macroecondmica

Conceitos

Andlise dos mercados real e monetario

O Desemprego na Economia

A questdo da tecnologia

O sistema de precos

ATIVIDADES DISCENTES
Exercicios em sala de aula, trabalhos em grupos para avaliacédo da teoria com a pratica da economia
brasileira.

METODOLOGIA
Aulas expositivas com auxilio do quadro negro, embasada no roteiro pré-determinmado.

CRITERIOS DE AVALIACAO
Prova Regimental, Provas e Trabalhos.

BIBLIOGRAFIA BASICA

1. FERGUSON, C.E. Microeconomia. Rio de Janeiro: Forense — Universitaria. 1989.p624.

2. CAPELLARI, Clayton Pedro. Estudos de Economia e Administracéo. 12 edicdo, S&o Paulo, RBB,
2008

3. QUINTINO, Carlos Alberto Alves. Elementos de Macroeconomia. Sao Paulo: Paris XX, 2000.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

ROSSETI, J. P. Introdugdo a Economia. Sdo Paulo: Atlas ,13a ed. 1.998.

WONNACOTT, Paul. Economia. 22 edi¢do. Sdo Paulo: Makron Books, 1994.p833.

LOPES, Luiz Martins, Vasconcellos, Marco Antonio Sandoval. Manual de Macroeconomia. 32 ed. Sdo
Paulo: Atlas, 2000.
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CURSO: TECNOLOGIA EM GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
DISCIPLINA: AVALIACAO DO DESEMPENHO DE PESSOAS Il
4° SEMESTRE

CARGA HORARIA: 36H/AULA

PROF. CLAYTON PEDRO CAPELLARI

ANO: 2011

EMENTA
Fornecer ao aluno conceitos sobre o processo de Avaliacdo de desempenho para andlise e implantacdo de
processos avaliativos nas organizag6es.

OBJETIVOS DA DISCIPLINA

Estudar os aspectos conceituais e os instrumentos utilizados na Avaliagdo objetivando preparar o
aluno para desenvolver analises e implantacéo de processos de Avaliagcdo de Desempenho nas
organizacgdes.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Introducgédo

Conceitos

Estudos dos métodos de avaliagcao

Método dos incidentes criticos

Método de comparacéo dos pares

Método de frases descritivas

Tendéncias de novos métodos

Estudos de casos empresariais

Elaboracéo de projeto de avaliagdo de desempenho
Sistemas de implantacdo de avaliagdo de desempenho
Auto-avaliagdo

ATIVIDADES DISCENTES
Exercicios em sala de aula, trabalhos em grupos para avaliagcdo da teoria com a pratica.

METODOLOGIA
Aulas expositivas com auxilio do quadro negro, embasada no roteiro pré-determinmado.

CRITERIOS DE AVALIACAO
Prova Regimental, Provas e Trabalhos.

BIBLIOGRAFIA BASICA
1. MARRAS, Jean Pierre. Administracdo de Recursos Humanos. S&o Paulo, SP: EditoraFutura,
2000.
2. CHIAVENATO, Ildalberto.Recursos Humanos. Sdo Paulo, SP: Editora Atlas, 1997.
3. MINARELLI, José A. Empregabilidade. Sao Paulo, SP: Editora Gente, 1999.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
MONTANA, P.J. e CHARNOV, B.H. Administragcdo. Sao
Paulo, SP: Saraiva, 1998.
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CURSO: TECNOLOGIA EM GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
DISCIPLINA: RELACOES TRABALHISTAS E SINDICAIS I

4° SEMESTRE

CARGA HORARIA: 36H/AULA

PROF. VALDIR APARECIDO DA SILVA

ANO: 2011

EMENTA
Fornecer ao aluno contetdos sobre os procedimentos vivenciados nas relagdes trabalhistas e sindicais.

OBJETIVOS DA DISCIPLINA

Estudar os aspectos conceituais e préaticos das relacdes trabalhistas e sindicais possibilitando as
organizagdes ter um correto cumprimento e interpretacdo das normas legais relacionadas a
Consolidacéo das Leis do Trabalho CLT, leis complementares, ac6rdédos, convencgdes coletivas de
trabalho, acordos coletivos e outros

CONTEUDO PROGRAMATICO

Introdugéo

Conceitos

Greves

Contratos de Trabalhos

Alteragdes, interrupgdes, suspensées do Contrato de Trabalho
Fiscalizag&o Trabalhista

Direito Coletivo do Trabalho

Direito Internacional do Trabalho

Estudos de casos empresariais

ATIVIDADES DISCENTES
Exercicios em sala de aula, trabalhos em grupos para avaliagcdo da teoria com a pratica.

METODOLOGIA
Aulas expositivas com auxilio do quadro negro, embasada no roteiro pré-determinmado.

CRITERIOS DE AVALIACAO
Prova Regimental, Provas e Trabalhos.

BIBLIOGRAFIA BASICA

1. MARRAS, Jean Pierre. Administracdo de Recursos Humanos. Sdo Paulo, SP: Editora Futura,
2000.

2. MARTINS, Sergio Pinto, Fundamentos do Direito do Trabalho. S&o Paulo, SP. Editora Atlas,
2006

3. NASCIMENTO, Amauri Mascaro. Iniciagcdo ao direito do trabalho. 29. ed. S&o Paulo: Ltr, 2003.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
NASCIMENTO, Amauri Mascaro. Direito sindical. 2. ed. Sdo Paulo: Ltr, 1984. 368
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CURSO: TECNOLOGIA EM GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
DISCIPLINA: SEGURANCA E QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO I
4° SEMESTRE

CARGA HORARIA: 36H/AULA

PROF. LUIZ ANTONIO DA SILVA

ANO: 2011

EMENTA
Fornecer ao aluno contelddos sobre os processos de Seguranca e qualidade de vida no trabalho.

OBJETIVOS DA DISCIPLINA

Estudar os aspectos conceituais e praticos de Seguranca e qualidade de Vida no Trabalho, atuando na
prevencao e na corregdo. Entre outros temas abordaremos: CIPA, Normas Regulamentadoras,
Equipamentos de protec¢do individual e coletiva.

CONTEUDO PROGRAMATICO
e Introdugéo
e Conceitos
e Comissao Interna de Prevencao de Acidentes — CIPA
e Higiene do trabalho
e Qualidade de Vida no Trabalho
e Fatores determinantes

e Estudos de casos empresariais

ATIVIDADES DISCENTES
Exercicios em sala de aula, trabalhos em grupos para avaliagcdo da teoria com a prética.

METODOLOGIA
Aulas expositivas com auxilio do quadro negro, embasada no roteiro pré-determinmado.

CRITERIOS DE AVALIACAO
Prova Regimental, Provas e Trabalhos.

BIBLIOGRAFIA BASICA

1. MARRAS, Jean Pierre. Administracdo de Recursos Humanos. S&o Paulo, SP: EditoraFutura,
2000.

2. RODRIGUES, Marcus Vinicius Carvalho. Qualidade de Vida no Trabalho. Rio de Janeiro, RJ:
Editora Vozes, 1994.

3. BUSETTI, Gemma Rocco. Saude e Qualidade de Vida. Rio de Janeiro, RJ: Editora Fundacao
Peiropolis, 1998.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
FIDELIS, Gilson José, Gestdo de Pessoas Rotinas Trabalhistas e Dinamicas do Departamento de

Pessoal, 1° ed. - Sdo Paulo: Erica, 2006.
OLIVEIRA, Aristeu de, Manual de Pratica Trabalhista, 41° ed. — Sdo Paulo: Atlas, 2007.
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CURSO: TECNOLOGIA EM GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
DISCIPLINA: PROCESSOS DE TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO I
4°. SEMESTRE

CARGA HORARIA: 36h/aula

PROF. ARTUR EMILIO SAVIOLI

ANO: 2011

EMENTA
Fornecer ao aluno conceitos e aplicacéo de técnicas de treinamento e desenvolvimento profissional

OBJETIVOS:

¢ Gerais

Fornecer ao aluno um instrumental tedrico e pratico sobre as Técnicas de treinamento, e promover a
capacitagdo do aluno para atuar na formacéo de projetos de desenvolvimento profissional.

CONTEUDO PROGRAMATICO

v’ Desenvolvimento profissional

v’ Conceitos introdutérios

v Abordagens empresariais

v" Desenvolvimento de competéncias e habilidades
v’ Desenvolvimento profissional — estratégias

v Programas de desenvolvimento de pessoas

v’ Ensino a distancia

v Aprendizagem continua

Estudos de casos empresariais

<

ATIVIDADES DISCENTES
Exercicios em sala de aula, trabalhos em grupos para avaliagao da teoria.

ESTRATEGIA
Aulas expositivas com auxilio do quadro negro, embasada no roteiro pré-determinado e praticas de dinamicas
em grupos na sala de aula.

CRITERIOS DE AVALIACAO
Prova Regimental, Provas e Trabalhos.

BIBLIOGRAFIA BASICA

1. ABREU, Romeu Carlos Lopesde. T & D: uma abordagem organizacional, por gerenciamento
de projetos. Rio de Janeiro: Qualitymark, 2006. xviii, 189 p.

2. MOGGI, Jair. O espirito transformador: a esséncia das mudancas organizacionais do século XXI.
S&o Paulo: Infinito, 2000. ISBN 85-87881-09-4.

3. CHIAVENATO, Idalberto.Recursos Humanos. Sao Paulo, SP: Editora Atlas, 1997.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

CHIAVENATO, Ildalberto. Introdugéo a teoria geral da administracdo. 6 ed. Sdo Paulo: Makron Books. 1999.
DRUCKER, Peter. Introdugéo a Administracdo. S&o Paulo: Atlas, 1999.
MINARELLI, José A. Empregabilidade. S&o Paulo, SP: Editora Gente, 1999.
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CURSO: TECNOLOGIA EM GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
DISCIPLINA: ADMINISTRACAO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS II
4°. SEMESTRE

CARGA HORARIA: 72h/aula

PROF. ROGERIO RIBEIRO PEREIRA

ANO: 2011

EMENTA
Fornecer ao aluno conceitos tedricos e praticos a respeito da administracéo de cargos, salarios e beneficios,
possibilitando a implantacdo de projetos na area de Recursos Humanos em particular o Departamento
Pessoal..

OBJETIVOS:

¢ Gerais

Fornecer ao aluno um instrumental teérico e préatico sobre a area de remuneragéo ou seja: cargos e salarios e
também os respectivos beneficios. Este conhecimento possibilitara ao aluno atuar em programas de
implantacé@o e gestdo de Departamento Pessoal nas empresas.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Administracéo e Gestdo de Saléarios
Conceitos Introdutdrios

Pesquisa Salarial

Tabulagéo

Analise de dados

Desenvolvimento de Politica Salarial
Administracéo e Gestdo de Beneficios
Beneficios

Tipos e especificidades

Legislacéo

Estudos de casos praticos em empresas

ATIVIDADES DISCENTES
Exercicios em sala de aula, trabalhos em grupos para avaliagao da teoria.

ESTRATEGIA
Aulas expositivas com auxilio do quadro negro, embasada no roteiro pré-determinado e préaticas de dindmicas
em grupos na sala de aula.

CRITERIOS DE AVALIACAO
Prova Regimental, Provas e Trabalhos.

BIBLIOGRAFIA BASICA

1. PONTES, B. R. Administragédo de Cargos e Salarios. Sdo Paulo: Editora LTR, 1996 6° edi¢édo.

2. CHIAVENATO, Ildalberto.Recursos Humanos. Sdo Paulo, SP: Editora Atlas, 1997.

3. PONTELO, Juliana; CRUZ, Lucineide. Gestdo de pessoas: manual de rotinas trabalhistas. 2.
ed. Brasilia: SENAC, 2008. 289 p. ISBN 8598694150

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

PALMA, Vera Helena. Departamento pessoal: modelos. 2. ed. S&o Paulo: Ltr, 2000. 662 p.
MARRAS, Jean Pierre. Administracdo de Recursos Humanos. S&o Paulo, SP: Editora
Futura, 2000.
RESENDE, Enio. Cargos, Salarios e Carreira. S0 Paulo, SP: Editora
Summus, 1991.
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CURSO: TECNOLOGIA EM GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
DISCIPLINA: GESTAO DE RECURSOS HUMANOS IV

4° SEMESTRE

CARGA HORARIA: 72/Ha

PROF: CLAYTON PEDRO CAPELLARI

PROF: CELSO FURNIEL SALICIO

ANO: 2011

EMENTA

A disciplina Gestdo de Recursos Humanos situa o aluno sobre a area de recursos humanos, seus sub-
sistemas e as tendéncias de mercado.

OBJETIVOS DA DISCIPLINA

e  Proporcionar aos alunos uma reflexao critica e atualizada sobre a area de recursos humanos.
e Mostrar o desafio que € integrar recursos humanos e negécios

e Reavaliar o papel do profissional de recursos humanos dentro das organizagdes.
CONTEUDO PROGRAMATICO

Conceitos introdutdrios

Socializagao organizacional

Gestéo e educagao corporativa

Teorias motivacionais

Lideranca e comportamento organizacional

Gestédo de pessoas e cultura organizacional

Gestédo de pessoas e a qualidade de vida no trabalho

Gestédo de pessoas e o processo de desenvolvimento profissional

Estudos de casos empresariais

OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0

ATIVIDADES DISCENTES

Os alunos deverdo identificar “cases”, de acordo com o conteddo.
METODOLOGIA

0 Aulas expositivas

o Trabalhos em grupo

o Discusséao de artigos e filmes
CRITERIOS DE AVALIACAO

. Provas regimentais dissertativas

. Trabalhos em grupo

. Participacao e frequéncia as aulas
. Identificacéo de “cases”

. Discussao de artigos e filmes

BIBLIOGRAFIA BASICA

1. MARRAS, Jean Pierre. Administracdo de Recursos Humanos. Sdo Paulo, SP: Editora
Futura, 2000.

2. CHIAVENATO, Ildalberto. Recursos Humanos. S&o Paulo, SP: Editora Atlas, 1997.

3. FLEURY, Maria Tereza Leme. As pessoas na organiza¢do. Sdo Paulo. Editora Gente, 2002.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR
MONTANA, P.J. e CHARNOV, B.H. Administra¢do. Sao

Paulo, SP: Saraiva, 1998.
PEREIRA, Maria Isabel. Cooperativas de Trabalho. Sdo Paulo,
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CURSO: TECNOLOGIA EM GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
DISCIPLINA: ORIENTACAO E AVALIACAO DO PROJETO PROFISSIONAL IV
4° SEMESTRE

CARGA HORARIA: 36H/AULA

PROF. ROGERIO RIBEIRO PEREIRA

ANO: 2011

EMENTA
A disciplina Orientacdo e Avaliacdo do Projeto Profissional IV busca capacitar o profissional para o
planejamento, gerenciamento e aplicacdo das técnicas relativas a Gestéo de Cargos, Salarios e Beneficios.

OBJETIVOS DA DISCIPLINA
Proporcionar o desenvolvimento e implantacdo nas empresas das técnicas relativas a Gestdo de Cargos
Salarios e Beneficios,.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Planejamento do Projeto Profissional

Objetivo do Projeto Profissional frente as necessidades organizacionais
Orientacéo segundo Normas ABNT

Fontes de referéncia

Pesquisa e desenvolvimento

Acompanhamento e coordenagao

ATIVIDADES DISCENTES
Os alunos apresentardo livros, revistas e materiais de pesquisas para analise e desenvolvimento do Projeto.

METODOLOGIA
Aulas expositivas, leitura de textos e debates.

CRITERIOS DE AVALIACAO
A avaliacdo sera pela apresentacéo do Projeto Profissional de acordo com as normas e diretrizes do curso.

BIBLIOGRAFIA BASICA

1. PONTES, B. R. Administracdo de Cargos e Salarios. Sao Paulo: Editora LTR, 1996 6°
edicéo.

2. ABREU, Romeu Carlos Lopesde. T & D: uma abordagem organizacional, por
gerenciamento de projetos. Rio de Janeiro: Qualitymark, 2006. xviii, 189 p.

3. PONTELO, Juliana; CRUZ, Lucineide. Gestdo de pessoas: manual de rotinas trabalhistas.
2. ed. Brasilia: SENAC, 2008. 289 p. ISBN 8598694150

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

PALMA, Vera Helena. Departamento pessoal: modelos. 2. ed. Sdo Paulo: Ltr, 2000. 662 p.
MARRAS, Jean Pierre. Administracdo de Recursos Humanos. Sao Paulo, SP: Editora
Futura, 2000.
RESENDE, Enio. Cargos, Salarios e Carreira. S&o Paulo, SP: Editora
Summus, 1991.
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CURSO: TECNOLOGIA EM GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
ELABORACAO DO PROJETO PROFISSIONAL IV

GESTAO DE CARGOS, SALARIOS E BENEFICIOS.

4° SEMESTRE

CARGA HORARIA: 120 H/AULA / 100 HORAS

PROFESSOR: ROGERIO RIBEIRO PEREIRA

ANO: 2011

EMENTA

A elaboracéo do Projeto Profissional 1V, tem por objetivo capacitar o aluno a desenvolver, analisar e implantar
um programa de Cargos, Salarios e Beneficios nas empresas. Para isso é desenvolvido um trabalho que tem
por base as disciplinas de: Administragdo de Cargos, Salarios e Beneficios l/ll, Rotinas Trabalhistas do
Departamento Pessoal I/ll e Orientacao e Avaliagdo do Projeto Profissional, onde séo estudados as técnicas e
procedimentos e legislacéo da area de Cargos, Salarios e Beneficios nas empresas.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Planejamento do Projeto Profissional

Objetivo do Projeto Profissional frente as necessidades organizacionais
Orientac@o segundo Normas ABNT

Fontes de referéncia

Pesquisa e desenvolvimento

Acompanhamento e coordenagao

Elaboracdo e acabamento do Projeto

ATIVIDADES DISCENTES
Os alunos desenvolverdo o Projeto Profissional nos laboratérios de Informatica do Centro Universitario.

METODOLOGIA
Serdo utilizadas as normas da ABNT para a elaboragéo do Projeto Profissional.

CRITERIOS DE AVALIACAO
A avaliagao sera pela apresentagdo do Projeto Profissional de acordo com as normas e diretrizes do curso.

BIBLIOGRAFIA BASICA

1. PONTES, B. R. Administragdo de Cargos e Salarios. Sao Paulo: Editora LTR, 1996 6°
edicao.

2. ABREU, Romeu Carlos Lopesde. T & D: uma abordagem organizacional, por
gerenciamento de projetos. Rio de Janeiro: Qualitymark, 2006. xviii, 189 p.

3. PONTELO, Juliana; CRUZ, Lucineide. Gestdo de pessoas: manual de rotinas trabalhistas.
2. ed. Brasilia: SENAC, 2008. 289 p. ISBN 8598694150

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

PALMA, Vera Helena. Departamento pessoal: modelos. 2. ed. Sdo Paulo: Ltr, 2000. 662 p.
MARRAS, Jean Pierre. Administracdo de Recursos Humanos. Sao Paulo, SP: Editora
Futura, 2000.
RESENDE, Enio. Cargos, Salarios e Carreira. Sdo Paulo, SP: Editora
Summus, 1991.
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CURSO: TECNOLOGIA EM GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
DISCIPLINA: LIBRAS — LINGUA BRASILEIRA DE SINAIS
OPTATIVA — RESOLUCAO CONSEPE

CARGA HORARIA: 36 h/a - 30 horas

ANO: 2011

Ementa: Examinar o uso da linguagem cotidiana e a aquisicdo da norma culta, no meio
universitario, tendo-se em vista as atividades profissionais de inclusdo futuras dos
graduandos.

O curso de libras prima por um processo de ensino/aprendizagem centrado nos aspectos
sOcio-cognitivos-interacionais e faz com que o aluno seja capaz de atingir os conceitos
cientificos que subjazem aos estudos da lingua brasileira de sinais.

Objetivo da disciplina:

Fornecer subsidios tedrico/praticos que facilitem a sele¢do de indicadores concretos para o desenvolvimento
de habilidades e competéncias no uso da lingua patria, dentro de uma perspectiva do processo sdcio-cultural
e sua adequagdo a situacéo de uso.

Objetivo que se descreve:
O aluno conseguira:
- expressar-se correta e formalmente através da linguagem oral e escrita;
- usar em seus enunciados todo o sistema e transformagdes que a lingua oferece para que obtenha
credibilidade;
- refletir sobre os elementos estruturais e caracterizadores dos diversos tipos de textos lidos (literarios
e nado-literarios);
- utilizar-se, na producdo textual, dos processos de coesdo e coeréncia, estabelecendo relagbes
adequadas (fonoldgicas, morfolégicas, sintaticas e estilisticas) entre termos de construgdo de frases
e textos.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Lingua Brasileira de Sinais

A comunicagéo pelos sinais

A leitura e a escrita pelos sinais
Alfabetizac@o em libras

Construcao de textos géneros diferentes
Comunicagéo por meio de géneros textuais

oswdE

ATIVIDADES DISCENTES

Pesquisas na sala de aula e fora dela;
Trabalhos individuais e/ou em grupo;
Leitura extraclasse:

Discussdes, aquecimentos, para a producao de textos;

Prova (s).

METODOLOGIA

Aulas tedricas (expositivas) e praticas por meio de interacado professor/aluno.

Uso de transparéncias; gravador; videos etc.

Aulas expositivas.

Analise de textos. Leitura em sala de aula dos textos individualmente produzidos.

- Colocar o aluno em contato com os contelidos, por meio do método expositivo que inclui exposicéo oral pelo
professor, demonstracdo, exemplificacdo, painéis, transparéncias, video etc;

- Exercitacéo ativa em expressao oral, leitura e producao de texto, através da qual o aluno deve integrar os
conteudos a sua conduta profissional.

CRITERIOS DE AVALIACAO
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Estimular o autoconhecimento, sobre a pratica de cada aluno, e contribuir para a reflexdo sobre as situacGes
vividas:

- Prova semestral regimental;

- seminérios, debates;

- apresentacgdo de trabalhos, comunicagfes, pesquisas sobre textos lidos, redagdo de textos diversos.

BIBLIOGRAFIA BASICA

1. KOJIMA, Catarina Kiguti; SEGALA, Sueli Ramalho. Libras: Lingua Brasileira de Sinais :
a imagem do pensamento. S&o Paulo: Escala, 2008. 5 v., il.

2. BRASIL. Secretaria da Educacgédo Especial. Educacao especial: a educacgao dos surdos. Brasilia,
DF : SEESP, 1997. 361 p.

3. BRASIL. Secretaria da Educacéo Especial. Educacao especial: deficiéncia auditiva. Brasilia, DF :
SEESP, 1997. 337 p.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

BRASIL. Secretaria da Educacéo Especial. Educacgao especial: lingua brasileira de sinais. Brasilia, DF :
SEESP, 1997.
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