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Formulario de Aprovacao de Curso e Autorizacao da Oferta

PROJETO PEDAGOGICO DE CURSO
Formacao Inicial em Assistente de Recursos Humanos

PARTE 1 — IDENTIFICAGAO

| - DADOS DA INSTITUIGAO

Instituto Federal de Santa Catarina — IFSC

Instituido pela Lei n 11.892 de 29 de dezembro de 2008.

Reitoria: Rua 14 de Julho, 150 — Coqueiros — Florianépolis — Santa Catarina — Brasil — CEP
88.075-010 Fone: +55 (48) 3877-9000 — CNPJ: 11.402.887/0001-60

Il - DADOS DO CAMPUS PROPONENTE

1. Campus:
Instituto Federal de Educagao de Santa Catarina — Campus Sao Miguel do Oeste.

2. Endereco e Telefone do Campus:

Rua 22 de Abril, n° 2440, Bairro Sao Luiz
Séo Miguel do Oeste / SC/ CEP 89.900-000
(49) 3631-0406

Il - DADOS DOS RESPONSAVEIS PELO PPC

3. Chefe DEPE:
Diego Nones Bissigo | ensino.smo@ifsc.edu.br

4. Nome do(s) responsavel(is) pelo PPC e contatos:

Felipe Cintra Nunes Braga | felipecintra@ifsc.edu.br
Roberta Ribeiro Garcia | roberta.garcia@ifsc.edu.br

Luciana Senter | luciana.senter@ifsc.edu.br

5. Aprovacgao no Campus:
Resolugao do Colegiado do Campus Sao Miguel do Oeste do IFSC n° 6, de 29 de maio de 2020
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PARTE 2 - PPC

IV-DADOS DO CURSO

6. Nome do curso:
Formacao inicial em Assistente de Recursos Humanos

7. Eixo tecnologico:
Gestao e Negdécios.

8. Modalidade:
A distancia (EaD).

9. Carga horaria total do curso:
160 horas.

10. Regime de matricula:
Matricula seriada (matricula por bloco de UCs, em cada semestre letivo), conforme RDP.

11. Forma de ingresso:
O ingresso no curso podera ocorrer por meio de analise socioecondmica, sorteio ou prova, a ser
definido no edital de ingresso do IFSC.

12. Objetivo do curso:
Formar profissionais proficientes nas competéncias necessarias para o exercicio de fungdes ou
cargos de suporte na area de gestao de recursos humanos.

13. Perfil profissional do egresso / Competéncias do egresso

Executa rotinas de processos administrativos do setor de Recursos Humanos de uma empresa.
Realiza atividades de apoio ao planejamento, execucédo, avaliagdo e controle dos processos de
recrutamento e selegao, treinamento e desenvolvimento, avaliacdo de desenvolvimento, avaliagcao
de desempenho, progressao funcional, cargos, salarios e beneficios, jornada de trabalho, férias e
rescisdo de contrato. Prepara, organiza, solicita e emite documentos e processos de acordo com a
legislagéo trabalhista. Organiza informagées cadastrais dos funcionarios.’

14. Areas/campo de atuagdo do egresso:

O egresso do curso de Formacgéao Inicial em Assistente de Recursos Humanos pode atuar em
quaisquer cargos ou funcbes de suporte a gestio de recursos humanos, especialmente na
execucao processos/rotinas administrativas tipicas dessa area, tais como recrutamento, selegao,
admissao, avaliacdo de desempenho, desenvolvimento de competéncias, controle de frequéncia,
folha de pagamento etc.

15. Certificagao do Egresso:
Assistente de Recurso Humanos.

1Conforme a 42 Edigéo do Guia Pronatec de Cursos FIC:
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V — ESTRUTURA CURRICULAR DO CURSO

16. Matriz curricular:

Componente Curricular CH Ead* TCH
otal

Informatica Aplicada 40 40

Noc¢des de Comunicacdo Empresarial 20 20

Fundamentos de Gestdo de Pessoas 40 40

Noc¢des de Legislagdo Trabalhista 20 20

Rotinas de Gestao de Pessoas 40 40
Carga Horaria Total 160 160

17. Componentes curriculares:

Os quadros apresentados, a seguir, contemplam a estrutura definida para cada unidade curricular
do curso, bem como, cargas horarias, objetivos, conteudos a serem ministrados, com suas
respectivas metodologias - apropriadas para este formato - e bibliografias que deverao dar suporte
aos docentes.

Unidade Curricular: Informatica Aplicada | CH Total*: 40h | Semestre: N/A
CH EaD*: 40h | CH Laboratério*: -
Objetivo:

Desenvolver conhecimentos e habilidades de informatica aplicadas as necessidades do profissional que
atuara como Assistente de Recursos Humanos.
Conteudos:

e Utilizagao basica de editor de textos
Criacdo e salvamento arquivos, incluindo compartilhamento;
Formatagéo de textos, paragrafos e tabelas;
Cabecalho e rodapé;
Configuragao de pagina e de segdes
Imprimindo e exportando para PDF.
Utilizacao basica de editor de planilhas
Criacao e salvamento de arquivos, incluindo compartilhamento;
Formatagao de textos;
Formatagéo de células;
Operacgoes fundamentais (soma, subtragao, divisao e multiplicagao)
Férmulas basicas (soma, média, maior/menor valor e arredondamento)
Cabecalho e rodapé;
Imprimindo e exportando para PDF.
Utilizacdo basica de e-mail como ferramenta de trabalho.
Metodologia de Abordagem:
A metodologia implementada sera baseada em situagdes vivenciadas no mundo do trabalho, que serédo
inseridas por meio de conteudos tedricos e praticos. Os contelidos serdo disponibilizados no ambiente
virtual de aprendizagem Moodle consistindo em: videoaulas, textos explicativos, livros e demais formas
de aprendizagem desenvolvidas para facilitar a compreensao dos assuntos estudados (animagdes).
Havera realizagédo de chats e webconferéncias em horarios divulgados previamente.

Dado que a disciplina de Informatica Aplicada se refere a utilizagdo de ferramentas computacionais
(softwares), para assegurar que os diferentes perfis de publico possam realizar as tarefas e construir a
aprendizagem, serdo utilizadas as suites de escritério disponiveis gratuitamente (Google Docs e Google
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‘Sheets elou Microsoft Word Online e Microsoft Excel Online).
Bibliografias:

ALVES, William Pereira. Informatica fundamental: introdugéo ao processamento de dados. Séo Paulo:
Erica, c2010. 222 p., il. ISBN 9788536502724

MANZANO, Maria Isabel N. G.; MANZANO, André Luiz N. G. Estudo dirigido de informatica basica. 7.
ed. , rev. atual e ampl. Sdo Paulo: Erica, 2007. 250 p., il. (PD. Estudo Dirigido). Inclui bibliografia e indice.
ISBN 9788536501284.

NUNES, Rosemeri Coelho. Introdugao a informatica. Floriandpolis: Ed. do IFSC, 2009. 81 p., il., color.,
28 cm. (Informatica para internet: curso técnico). ISBN 9788562798108.

Unidade Curricular: Nocbes de Comunicagao Empresarial | CH Total*: 20h | Semestre: N/A
CH EaD*: 20h | CH Laboratério*: -
Objetivos:

e Capacitar para o uso da linguagem oral e escrita em diferentes situagdes/contextos, préprios do
exercicio das fungdes de Assistente de Recursos Humanos;
Reforgar o dominio das normas linguisticas-formais basicas da lingua portuguesa.

Conteudos:
e Comunicagao no ambiente empresarial
Tipos, fungbes e barreiras de comunicacio;
Recebendo e fornecendo devolutivas (feedback);
Documentos e formas tipicas de comunicagéo;
A adequacdo da comunicagéo aos diferentes contextos.
Linguagem interpessoal, oral e escrita no ambiente empresarial
Apresentacao pessoal e postura profissional;
Formas de atendimento pessoal e telefénico;
Mensagens de voz;
Interpretagao textual;
Participagdo em grupos de aplicativos de mensagens;
Elaboragédo textual: cuidados ortograficos, coesao e coeréncia.

Metodologia de Abordagem:

A metodologia implementada seré baseada em situagdes vivenciadas no mundo do trabalho, que serédo
inseridas por meio de conteudos tedricos e praticos. Os conteldos serdo disponibilizados no ambiente
virtual de aprendizagem Moodle consistindo em: videoaulas, textos explicativos, livros e demais formas
de aprendizagem desenvolvidas para facilitar a compreensdo dos assuntos estudados (animacoes).
Havera realizagédo de chats e webconferéncias em horarios divulgados previamente.

Levando em consideragao que os conteldos da disciplina estdo envoltos a promover o desenvolvimento
de competéncias relacionadas a comunicagao oral e escrita empresarial, os docentes devem desafiar os
discentes a desenvolverem atividades praticas como a elaboragdo de pecas de comunicagao tipicas,
desde as mais tradicionais, escritas, como memorandos, oficios e e-mails até as trocas de mensagem de
voz por aplicativos de mensagens, dentre outras. A utilizacdo de simulagbes também pode ser util:
apresentacdo de uma empresa para um suposto candidato, redagéo e analise de anuncios de vagas etc.
Essas atividades também podem ser aproveitadas como como instrumentos avaliativos da aprendizagem.

Bibliografias:

BECHARA, Evanildo. Moderna gramatica portuguesa. 38. ed. , rev. e ampl. Rio de Janeiro; Nova
Fronteira; Lucerna; 2015. 689 p. ISBN 9788520939390.

CEGALLA, Domingos Paschoal. Novissima gramatica da lingua portuguesa. 48. ed. Sdo Paulo:
Companhia Editora Nacional, 2008. 693 p. Inclui bibliografia. ISBN 9788504014112 (broch.).
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MAGALHAES, Thereza Cochar; CEREJA, Wiliam Roberto. Texto e interagdo: uma proposta de
producédo textual a partir de géneros e projetos. 3. ed. , rev. e ampl. Sdo Paulo: Atual, 2009. 400 p., il.,
color. ISBN 9788535712018.

Unidade Curricular: Fundamentos de Gestdo de Pessoas | CH Total*: 40h | Semestre: N/A
CH EaD*: 40h | CH Laboratério*:
Objetivos:

e Proporcionar dominio dos fundamentos tedricos basicos da area de Gestao de Pessoas;
Reconhecer o papel das organizagdes na interagdo de grupos de seres humanos com recursos e as
implicacbes das diferentes escolhas estruturais.

Conteudos:
e O ser humano nas organizagées
A relagao ser humano e trabalho;
Organizagdes e seus objetivos;
Motivagdo: por que as pessoas fazem ou deixam de fazer algo?
A interagdo entre as pessoas no contexto organizacional: grupos e liderancga.
A area de Gestao de Pessoas
A evolucado da gestdo de pessoas nas organizagdes;
Funcgbes da Gestédo de Pessoas;
Estrutura organizacional e organograma;
Plano de carreiras, cargos e salarios;
Identificacdo e atragao de pessoas;
Avaliacao e desenvolvimento de pessoas;
Retencao de pessoas nas organizacbes (HSST, QVT e Clima Organizacional).

Metodologia de Abordagem:

A metodologia implementada sera baseada em situagdes vivenciadas no mundo do trabalho, que serédo
inseridas por meio de conteldos tedricos e praticos. Sendo estes disponibilizados no ambiente virtual de
aprendizagem Moodle, tais como: videoaulas, textos explicativos, livros e demais formas de
aprendizagem desenvolvidas para facilitar a compreensdo dos assuntos estudados (animacgdes). Havera
realizagédo de chats e webconferéncias em horarios divulgados previamente.

O embasamento tedrico da unidade curricular tem como intuito promover a reflexdo dos discentes sobre
questdes que envolvem as respectivas atribuicbes do profissional Assistente de Recursos Humanos.
Nessa perspectiva, podem ser realizadas atividade avaliativas abordando situa¢des-problema, casos de
ensino e Webconferéncias para discussao de tematicas previamente definidas pelo docente, bem como,
compartilhamento de situagdes do dia a dia vivenciadas pelos discentes, com intuito de relacionar teoria e
pratica.

Bibliografias:

CHIAVENATO, ldalberto. Gestao de pessoas. 3. ed. , rev. e atual. Rio de Janeiro: Elsevier, 2010. 579 p.,
il. Inclui bibliografia. ISBN 9788535237542.

MARRAS, Jean Pierre Administragdo de recursos humanos: do operacional ao estratégico. 14. ed.
Sao Paulo: Saraiva, 2011. 336 p., il., color. Inclui bibliografia e indice. ISBN 9788502125605.
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Unidade Curricular: Nocdes de Legislacdo Trabalhista | CH Total*: 20nh | Semestre: N/A
CH EaD*: 20h | CH Laboratério*: -
Objetivo:

Oportunizar ao discente nog¢bes sobre a legislacéo trabalhista brasileira, preparando-o para se posicionar
diante de uma demanda concreta.

Conteudos:
e Fundamentos da legislagao trabalhista
Papéis nas relacées de trabalho: empregado, empregador, autdnomo, avulso e estagiario;
Contratos de trabalho;
Terceirizagdes: as relagcdes entre pessoas juridicas.
Questdes fundamentais dos direitos e garantias do trabalhador
Direitos trabalhistas constitucionais;
Admissao, demissao de funcionarios e remuneragao;
Jornada de trabalho;
Férias;
13° salario;
Poder disciplinador do empregador.

Metodologia de Abordagem:

A metodologia implementada sera baseada em situag¢des vivenciadas no mundo do trabalho, que serao
inseridas por meio de conteudos tedricos e praticos. Sendo estes disponibilizados no ambiente virtual de
aprendizagem Moodle, tais como: videoaulas, textos explicativos, livros e demais formas de
aprendizagem desenvolvidas para facilitar a compreenséo dos assuntos estudados (animagbes). Havera
realizagdo de chats e webconferéncias em horarios divulgados previamente.

Bibliografias:

BRASIL. Constituicio da Republica Federativa do Brasil de 1988. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm. Acesso em: 28 mai. 2020.

BRASIL. Decreto Lei n° 5452 de 1° de maio de 1943. Disponivel em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/del5452.htm. Acesso em: 28 mai. 2020.

MORAES, Giovanni Araujo. Normas regulamentadoras comentadas e ilustradas: legislacdo de
seguranga e saude no trabalho: caderno complementar. 9. ed. Rio de Janeiro: Gerenciamento Verde
Editora e Livraria Virtual, 2013. v. 4, il. ISBN 9788599331354.

SALIBA, Tuffi Messias; PAGANO, Sofia C. Reis Saliba. Legislagao de segurancga, acidente do trabalho
e saude do trabalhador. 7. ed. Sdo Paulo: LTR, 2010. 752 p., il., 24 cm. ISBN 9788536116310.

ZANLUCA, Julio César. A Consolidagao das Leis do Trabalho - CLT. Guia Trabalhista. Disponivel em:
http://www.guiatrabalhista.com.br/tematicas/clt.htm. Acesso em: 29 mai. 2020.

Unidade Curricular: Rotinas de Gestdo de Pessoas CH Total*: | Semestre:N/A
40h

CH EaD*: 40h | CH Laboratério*: -

Objetivo:

Proporcionar vivéncia pratica das atividades relacionadas as rotinas da area de Gestdo de Pessoas
visando a assimilacdo do papel caracteristico de um Assistente de Recursos Humanos.

Conteudos:
e Recrutamento e sele¢ao
Identificacdo de demanda e elaboragao do perfil do trabalhador procurado;
Elaboragéo e publicacdo de material para divulgacdo de vagas internas e externas;
Triagem curricular;
Preparagao para entrevistas;
Admissao e ambientagao
Procedimentos de registro trabalhista;
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Processo de integragéo de novo trabalhador;

Folha de pagamento

Salarios e descontos;

Férias;

Auxilios e adicionais;

Encargos e obrigacgdes sociais.

Demissao

Processo de desligamento de trabalhador;

Procedimentos de registro trabalhista;

Calculo de verbas rescisérias.

Metodologia de Abordagem:

A metodologia implementada sera baseada em situagdes vivenciadas no mundo do trabalho, que serédo
inseridas por meio de conteudos tedricos e praticos. Sendo estes disponibilizados no ambiente virtual de
aprendizagem Moodle, tais como: videoaulas, textos explicativos, livros e demais formas de
aprendizagem desenvolvidas para facilitar a compreenséo dos assuntos estudados (animagdes). Havera
realizacdo de chats e webconferéncias em horarios divulgados previamente.

A unidade curricular Rotinas de Gestao de Pessoas tera foco pratico, subsidiado pelas demais unidade
curriculares. As praticas propostas servirdo como elementos avaliativos da aprendizagem e serdo
desenvolvidas tanto de forma individual como por meio de grupos colaborativos. As praticas estarao
conectadas com atividades tipicas que sdo requeridas a Assistentes de Recursos Humanos nas
empresas, tais como: elaboracdo de material para divulgagdo de vagas, analise de curriculos e de
candidatos a partir das vagas disponiveis; etapas para integragdo/ambientacdo de novos trabalhadores;
documentos necessarios para admissdo, demissao; calculos trabalhistas, encargos sociais e folha de
pagamento, dentre outros..

Bibliografias:

MARRAS, Jean Pierre. Administragdao de recursos humanos: do operacional ao estratégico. 14. ed.
Sao Paulo: Saraiva, 2011. 336 p., il., color. Inclui bibliografia e indice. ISBN 9788502125605.

PONTES, Benedito R. Planejamento, recrutamento e sele¢ao de pessoal. 8.ed. Sdo Paulo: Ltr, 2015.

18. CertificagOes intermediarias:
Nao ha.

VI - METODOLOGIA E AVALIAGAO

19. Metodologia de desenvolvimento pedagégico do curso:

A metodologia implementada serd baseada em situag¢des vivenciadas no mundo do trabalho, que
serao inseridas por meio de conteldos tedricos e praticos. Sendo estes disponibilizados no ambiente virtual
de aprendizagem Moodle, tais como: videoaulas, textos explicativos, livros e dentre outros formatos visando
facilitar a compreensao dos alunos.

Cada unidade curricular tera um professor responsavel pela organizagdo do ambiente virtual de
aprendizagem, conteldos e cronograma de atividades, denominado como professor formador. Para o
atendimento aos discentes, cada turma de até 40 estudantes tera um professor mediador, responsavel por
articular a participagdo da turma, interagir com os estudantes online, comentar e corrigir as atividades
propostas e organizar momentos sincronos de interagdo, a partir dos conteudos propostos pelo professor
formador.

Propbe-se que os docentes formadores planejem a abordagem dos conteudos a partir do
desenvolvimento de trilhas de aprendizagem, com algum tipo de entrega como etapa de avaliagédo, podendo
ser, por exemplo, questionarios com correcdo automatizada (questdes fechadas), questionarios com
corregdo mediada (questdes abertas e/ou abertas e fechadas), féoruns de discusséo, elaboragdo de
materiais praticos, relatérios de pesquisa, videos, audios etc.
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20. Avaliagao da aprendizagem:

As atividades avaliativas seréo realizadas também a distancia, pelo menos a cada 20 horas de
contetudo ofertado. Conforme ja citado no item de metodologia, as avaliagbes de aprendizagem serao
baseadas nas atividades previstas no Plano de Ensino de cada unidade curricular, bem como no
cronograma estipulado. As atividades avaliativas devem ser orientadas e obrigatoriamente registradas no
ambiente virtual de aprendizagem (AVEA/Moodle), podendo ser desenvolvidas tanto neste ambiente como
em outras ferramentas de suporte.

Para a realizacdo das avaliagdes deve-se levar em consideracdo que os discentes sejam autores
das suas proprias atividades desenvolvidas, permitindo autonomia continua e efetiva, sejam estas
atividades avaliativas individuais ou em grupos colaborativos. Dessa forma, torna-se relevante que sejam
disponibilizados pelos docentes os resultados das avaliagbes de forma sistematizada, com mecanismos
como o registro de desempenho na forma de comentarios e/ou avaliagbes numéricas (de 0 a 10). Os
docentes devem assegurar a possibilidade de repercurso (ou seja, que o aluno realize novamente a trilha de
aprendizagem proposta) ou recuperagéo dos estudos aos estudantes que nao alcangarem o desempenho
necessario para integralizagdo do componente curricular. Para tanto, o professor formador deve considerar
como parte integrante de suas atividades interagir com os professores mediadores durante o andamento da
unidade curricular. O objetivo € que se tenha um espaco para reflexdo, revisdo e tomadas de decisdes
referentes as praticas educativas e a avaliagdo do aproveitamento dos discentes.

Tal qual citado no item de metodologia, todas as avaliagcbes que serdo realizadas devem ser
concebidas no enquadramento de cada unidade curricular, podendo perpassar por questionarios, projetos,
registros em videos de atividades praticas, questbes dissertativas e outras formas a serem consideradas
pelo professor formador, conforme as especificidades dos contetidos desenvolvidos. Com relagédo as datas
e prazos das avaliagdes, estas devem seguir conforme constar no cronograma da unidade curricular. Os
critérios avaliativos devem ser expostos aos discentes nas atividades avaliativas, visando o conhecimento
do discente. O professor formador deve orientar os professores mediadores sobre os caminhos e respostas
esperadas para cada atividade.

22. Atendimento ao Discente:

O atendimento aos discentes se dara em consonancia com as politicas previstas no PDI - Plano
de Desenvolvimento Institucional do IFSC, que englobam tanto o atendimento necessario para a efetivagao
do ingresso do estudante na instituicdo quanto o atendimento durante o percurso formativo. O IFSC conta
com programas para garantir acesso, permanéncia e éxito do estudante, incluindo a¢des para inser¢ao dos
educandos e egressos nos arranjos produtivos locais e globais, com vistas a promover uma formacgao
continuada desses sujeitos.

Do ponto de vista mais operacional, para o Curso de Formacao Inicial em Assistente de Recursos
Humanos do Cémpus Sdo Miguel do Oeste do IFSC, a Coordenadoria Pedagdgica juntamente com a
Coordenadoria do Curso e com a Coordenadoria do NEaD - Nucleo de Educagdo a Distancia, se
encarregarao de incentivar e publicizar o acesso as acbes de permanéncia e éxito aos alunos do curso. A
Coordenadoria de Registro Académico, com suporte da Coordenadoria do Curso se encarregardo de prover
o atendimento para temas como matricula, emissdo de documentos e comprovantes etc. A Biblioteca do
Campus Sao Miguel do Oeste também realizara atendimento das demandas dos estudantes, para
localizacdo e eventual empréstimo de materiais, fisicos ou eletronicos. Ressalta-se que o atendimento da
biblioteca, do registro académico e do setor pedagdgico estara disponivel aos discentes nos trés turnos de
funcionamento do Campus, tanto presencialmente quanto por meios remotos (telefone, e-mail e plataformas
de atendimento on-line Sigaa e Sophia), o que é especialmente necessario para um curso na modalidade a
distancia

Cumpre registrar, também, que o IFSC conta com Nucleo de Acessibilidade Educacional (Naed),
que tem como objetivo acolher e apoiar os processos de ensino e aprendizagem dos estudantes da
Educacao Especial. A educagdo é um direito de todos e o atendimento as especificidades das pessoas &
uma garantia prevista na legislagao brasileira. O Naed do IFSC agrega profissionais que buscam promover
processos educativos em condi¢gdes de igualdade para esses estudantes. O campus também oferece
atendimento aos alunos que se encontrarem nas situagdes previstas no Decreto-Lei n.° 1.044/69 e na Lei
n.° 6.202/75, enquanto perdurar comprovadamente a situagdo de excegao.

23. Atividade em EaD:
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A metodologia das atividades na modalidade EaD do curso € apresentada no item 19 deste
documento, dado que se trata de curso exclusivamente nesta modalidade.

24. Equipe multidisciplinar:

Para fornecer suporte as atividades do Curso de Formagéo Inicial em Assistente de Recursos
Humanos, profissionais de multiplas formagdes interagirdo em diferentes setores do IFSC, tanto localmente,
no Campus Sao Miguel do Oeste, quanto na estrutura da administracdo central da Instituicdo. A seguir sdo
apresentadas essas equipes/setores, com a respectiva estrutura e profissionais que os compdem.

O Nducleo de Educacdo a Distancia (NEaD) é um espaco destinado ao desenvolvimento das
atividades pedagodgicas, administrativas e tecnoldgicas relativas a oferta dos cursos a distancia de um
campus do IFSC (Resolugédo 22/2013 Consup). O NEaD do Campus Sao Miguel do Oeste, habilitado como
nicleo de educagido a distancia por meio da Resolugdo Consup n°2/2014, conta com estrutura de
laboratério de informatica com acesso a internet e sala de apoio e tutoria. Os alunos, portanto, receberéo
orientagdes pelo NEaD quanto ao acesso e navegagdao no ambiente virtual de ensino e aprendizagem
(AVEA/Moodle) e, caso desejem, também poderao utilizar o laboratério de informatica da instituicdo para a
realizagado de estudos e pesquisas.

Para a elaboragdo dos conteudos e disponibilizagdo no materiais no ambiente virtual de
aprendizagem, para além da estrutura do NEaD do Campus Sao Miguel do Oeste, o Cerfead - Centro de
Referéncia em Formacao e Educacao a Distancia do IFSC apoiara o desenvolvimento do curso dentro das
possibilidades por meio de equipe multidisciplinar que inclui os profissionais do Departamento de Educagao
a Distancia bem como profissionais contratados por meio de projetos/bolsas especificos, que incluem
especialidades como designer instrucional, revisor, dentre outros.

Quanto ao apoio psicopedagdgico ao discente, sempre que qualquer aluno tiver necessidade, a
Coordenadoria Pedagogica se encarregara de realizar atendimento pedagogico e psicologico, que se
constituem como servigcos de apoio aos académicos, incluindo o necessario para os estudantes que
apresentarem deficiéncia e/ou dificuldades de aprendizagem. Esse servico visa oferecer atividades didatico
pedagogicas, bem como atendimento e avaliagbes psicologicas voltadas aos estudantes, com vistas a
melhoria do processo de aprendizagem, e pode ser solicitado pelos docentes, coordenadores de curso ou
pelo préprio estudante. A equipe multidisciplinar de apoio psicopedagégico do campus Sao Miguel é
composta por Assistente Social, Técnico em Assuntos Educacionais, Assistente de Alunos, Psicélogo e
Pedagogo.

25.1. Atividades de tutoria:

Cada 40 alunos matriculados contarao com um professor mediador exclusivo, que dara o devido suporte na
tutoria dos estudantes. Conforme citado no item 19, o professor mediador é responsavel por articular a
participacdo da turma, interagir com os estudantes online, comentar e corrigir as atividades propostas e
organizar momentos sincronos de interagao, a partir dos contetidos propostos pelo professor formador, que
€ aquele responsavel pelo planejamento dos contetudos das unidades curriculares.

25.2. Material didatico institucional:

Os materiais didaticos institucionais serdao elaborados pela equipe multidisciplinar a partir da
curadoria e orientagao do professor formador de cada unidade curricular, sendo confeccionados no formato
de videoaulas, textos explicativos, apostilas/livros interativos, que serdo disponibilizados no ambiente virtual
de aprendizagem moodle.ifsc.edu.br.

Como materiais complementares, tem-se os textos/artigos de dominio publico e sites de renome
para pesquisas diversificadas. Todos os materiais que serdo disponibilizados estdo em total sincronia com
os objetivos de aprendizagem, estabelecidos nas unidades curriculares do curso de Assistente de Recursos
Humanos.

25.3. Mecanismos de interagao entre docentes, tutores e estudantes:

Os mecanismos de interagdo sdo compostos pelo conjunto de estruturas de Tecnologia de
Informagdo e Comunicagdo (TIC) e os respectivos procedimentos e as formas de utilizagcdo que
caracterizam a dindmica da comunicagdo e da interagdo entre os sujeitos envolvidos nos processos
académicos e de ensino e aprendizagem. As TICs utilizadas nesse curso representam recursos didaticos
constituidos por diferentes midias e tecnologias, tais como: ambientes virtuais e suas ferramentas, féruns de
discussdo, chats, webconferéncias e/ou videoconferéncias, objetos de aprendizagem, conteudos
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disponibilizados em suportes tradicionais (livros) ou em suportes eletrbnicos entre outros, possibilitando
interagbes sincronas e assincronas, entre a equipe de professores formadores, professores mediadores e
os estudantes ao longo do desenvolvimento do curso e da unidade curricular. Imprescindivel ressaltar a
existéncia de Ambiente Virtual de Ensino Aprendizagem institucional, construido com base na plataforma
Moodle, que organizara e registrara as intera¢cdes, mesmo aquelas que por ventura se valham de recursos
externos.

A interagdo dos estudantes com os docentes de cada unidade curricular acontecera no periodo
previsto para a oferta da unidade curricular no cronograma do curso. Se necessario e dentro das
possibilidades de estudantes e professores formadores e/ou mediadores, a interagdo entre docentes e
estudantes podera ocorrer presencialmente, nas dependéncias do Campus, para orientacdo e atendimento
pedagdgico.

PARTE 3 — AUTORIZAGAO DA OFERTA
VIl - OFERTA NO CAMPUS

26. Justificativa para oferta neste Campus:

A area de Gestao e Negécios do Campus de Sao Miguel do Oeste do IFSC foi implementada
efetivamente a partir do segundo semestre de 2017, como resultado de um processo de levantamento das
necessidades de qualificagao e profissionalizagdo da populagdo e dos arranjos produtivos locais. A oferta do
do Curso Técnico Subsequente em Administracdo e de cursos diversos de formacao inicial e continuada
(FICs), tem assegurado o atendimento de diferentes setores de atividade pelo IFSC na regido, desde
organizagbes vinculadas ao ramo agropecuario, passando pelas agroindustrias e chegando a diversas
empresas de comércio e servigos. Entre as possibilidades que o eixo consegue atender, tém-se identificado
que as empresas da regido possuem diversas fragilidades na area de Recursos Humanos. Dentre os
principais aspectos, pode-se destacar a auséncia de profissionais capacitados quando o assunto séo
pessoas.

A inspiracao inicial para a Formagéo Inicial em Assistente de Recursos Humanos veio de pesquisa
realizada pelos alunos do Técnico Subsequente em Administragdo em 2019/2, formalizada na forma de
Trabalho de Conclusdo de Curso do Curso. Em diagndstico elaborado a partir do levantamento de
informagdes em diversas empresas da regido, constatou-se que os profissionais que atuam nos setores de
Gestéo de Pessoas / Recursos Humanos geralmente ndo possuem qualquer formacgéo na area, executando
basicamente rotinas de admissdo, demisséo, rescisdo e folha de pagamento. Questdes como relagbes
interpessoais, funcionario e empresa, integragdes de novos colaboradores, conflitos, lideranga, motivagéo
etc., sdo pouco exploradas, o que precariza as atividades do setor e influi em empresas com alta indice de
rotatividade.

Essas problematicas sdo encontradas em empresas de diversos portes, porém, ainda mais
frequentes em empresa de pequeno porte, que representam cerca de 96% de na regido, conforme dados do
SEBRAE - Servigo Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas?. Embora a oferta de FIC planejada
no POCYV - Plano de Ofertas de Cursos e Vagas do Campus Sao Miguel do Oeste nao fosse para Assistente
de Recursos Humanos, mas sim Assistente Administrativo, compreende-se que o curso apresentado neste
projeto guarda maior possibilidade de atendimento da demanda local. Adicionalmente, informa-se que
conforme consta no preAmbulo deste PPC, a oferta ocorrera apenas dentro das possibilidades de execucao
do corpo docente institucional e da identificagdo pontual de demanda, antes do langamento de edital de
ingresso. Naturalmente, oportunidade pontuais de fomento tais como os programas E-TEC e Novos
Caminhos também podem ser contempladas com a aprovagao do curso.

Entende-se portanto que a oferta do Curso de Formacao Inicial em Assistente de Recursos
Humanos é capaz de estender o atendimento do Eixo de Gestdo e Negoécios do Campus Sdo Miguel do
Oeste do IFSC, potencializando as demais ofertas que ja ocorrem dentro do campo: entende-se que o

2SERVICO BRASILEIRO DE APOIO AS MICRO E PEQUENAS EMPRESA (SEBRAE). Santa Catarina em Numeros:
Macrorregido Oeste. [S. I.]: SEBRAE, 2013. E-book. Disponivel em:_https://www.sebrae.com.br/Sebrae/Portal
%20Sebrae/Anexos/Macrorregiao%20-%20Extremo%200este.pdf. Acesso em 28 mai. 2020.
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egresso do curso de qualificagdo aqui apresentado pode seguir os estudos no Técnico Subsequente em
Administracdo, em consonancia com a verticalizagdo preconizada pela Lei 11.892/2009, que criou o IFSC.

27. ltinerario formativo no contexto da oferta/campus:

Atualmente o Campus S&do Miguel do Oeste atende a um universo de alunos matriculados em
cursos presenciais e a distancia. Sdo ofertados os cursos Superiores de Agronomia e Tecnologia em
Alimentos, cursos Técnicos Integrados em Alimentos, Agropecuaria e Eletromecéanica. Também sao
ofertados os cursos Técnicos Concomitante em Eletromecénica e Subsequente em Administracdo. O
campus também oferece cursos voltados a formacao de jovens e adultos (PROEJA - EJA) e de formacéao
Inicial e Continuada (FIC), envolvendo as diversas areas de formagéo profissional ofertadas pelo campus.
Em todos os cursos ofertados regularmente pelo cdmpus, ha uma ou mais unidades curriculares
relacionadas a area de Administragao.

No ambito do eixo de Gestdo e Negocios o Curso Técnico Subsequente em Administracéo e
diversos cursos de formacgao inicial e continuada (FICs) as vezes em parceria com os demais que compdem
o campus (Eletromecanica, Ciéncias Agrarias e Tecnologia de Alimentos). No técnico sao atendidos até 40
alunos anualmente e nos FICs, ao menos outros 50.

28. Publico-alvo na cidade/regiao:
O presente curso é destinado a qualquer cidaddo que possua Ensino Fundamental Il (6° a 9°) - Completo
e esteja interessado em atuar na area de Assisténcia em Recursos Humanos.

29. Inicio da oferta:
2020/2

30. Frequéncia da oferta:
Conforme a demanda e possibilidades de atendimento.

31. Periodicidade das aulas:

Como se trata de curso integralmente na modalidade de educagéo a distancia, com estratégias
sincronas e assincronas de aprendizagem, a periodicidade das aulas é variavel e segue também o passo de
cada estudante. Planeja-se, porém, que para cada semana durante o andamento do curso, os
estudantes tenham até duas unidades curriculares acontecendo, possibilitando que tenham maior
engajamento e aprofundamento, assegurando também alguma flexibilidade no uso do tempo, como é
préprio para esse tipo de curso.

Ainda que seja esperado que os estudantes sejam capaz de organizar os seus horarios de estudo,
para facilitar essa organizacdo, os professores mediadores, responsaveis pela tutoria das turmas,
disponibilizardo ao menos um horario semanal para tirar as eventuais duvidas dos estudantes.

32. Local das aulas:

Como o curso se configura totalmente no formato EAD, as aulas acontecerao dentro do ambiente
virtual de aprendizagem Moodle e demais ferramentas de aprendizagem citadas. O suporte presencial para
o curso estara disponivel no Campus Sdo Miguel do Oeste do IFSC.

33. Turno de funcionamento, turmas e numero de vagas:

Semestre letivo Turmas Turno Vagas por turma Total de Vagas
2020.2* 5 Noturno 40 200
Para os demais semestres sera avaliada a possibilidade de oferta e a presenca de demanda.

*A oferta de 5 (cinco) turmas de 40 alunos esta condicionada a disponibilidade de programa de fomento para contratagdo de
professores mediadores, conforme previsto no item 19 - Metodologia.
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34. Pré-requisito de acesso ao curso:
Ensino Fundamental Il (6° a 9°) - Completo

35. Instalagoes e equipamentos:

Para atender as necessidades dos Curso FIC em Assistente em Recursos Humanos, o Campus
Sao Miguel do Oeste do IFSC, dispde das seguintes instala¢des fisicas: anfiteatro; banheiros masculinos e
feminino, biblioteca com titulos para as unidades curriculares basicas ao curso FIC, cantina, elevadores
(dois) possibilitando a acessibilidade, sala de estudos e de video, sala de convivéncia para os servidores,
trés laboratérios de informatica (27, 36 e 40 computadores, respectivamente), sala de EaD com
equipamento para videoconferéncia e 40 cadeiras, salas de professores equipadas (duas), salas de
reunides (duas).

36. Corpo docente e técnico-administrativo necessario para funcionamento do curso:

O corpo docente e técnico-administrativo necessario para o funcionamento do curso para
Assistente de Recursos Humanos, apresenta-se, a seguir:

DOCENTE
Area
Gestao e Negdcios
Gestao e Negdcios
Gestéo e Negbcios
Gestéo e Negécios

Nome

Cherilo Dalbosco

Felipe Cintra Nunes Braga
Daniel de Souza Barcelos
Roberta Ribeiro Garcia

Regime de Trabalho
DE
DE
DE (em afastamento para doutorado)
40h (docente substituta)

Em razdo de possiveis programas de fomento, ressalta-se da eventual necessidade/possibilidade de
contratagdo de corpo docente adicional para exercicio das fungdes de coordenagédo, professor formador,
professor mediador bem como para demais fungdes de suporte.

TECNICO ADMINISTRATIVO EM EDUCAGCAO

Nome Cargo ou Funcao Setor de atuacao
Dirce Griebeler Bruxel Werlang Coordenadora de Biblioteca Biblioteca
Faberson R. Darolt Auxiliar de Biblioteca Biblioteca
Queti Di Domenico Auxiliar de Biblioteca Biblioteca
Pricila de Matos Auxiliar de Biblioteca Biblioteca

Deisi Caroline S. Durigon Coordenadora de Registro Académico Secretaria Académica

Maria Helena Romani Mosquen

Auxiliar em Administracao

Secretaria Académica

Cristian Luan Souto

Assistente em Administracéo

Secretaria Académica

Simone Costa

Auxiliar em Administracao

Secretaria Académica

Adriana Regina Vettorazzi | Assistente Social Coordenadoria Pedagdgica
Schmitt

Aline Hypolito da S. Pickler Psicéloga Coordenadoria Pedagégica
Idianes Mascarello Pedagoga Coordenadoria Pedagégica
Jacinta Ldcia R. Marcom Pedagoga Coordenadoria Pedagégica

Ariane Spiassi

Assistente de Aluno

Coordenadoria Pedagégica

Luciane Colli Assistente de Aluno Coordenadoria Pedagégica
Fabio Pickler Técnico em Assuntos Educacionais DEPE
Alessandra da Silva Cunico Assistente em Administracdo DEPE

Instituto Federal de Santa Catarina

Rua: 14 de julho, 150 | Coqueiros | Floriandpolis /SC | CEP: 88.075-010
Fone: (48) 3877-9000 | www.ifsc.edu.br | CNPJ 11.402.887/0001-60




	PROJETO PEDAGÓGICO DE CURSO
	Formação Inicial em Assistente de Recursos Humanos
	PARTE 1 – IDENTIFICAÇÃO
	I – DADOS DA INSTITUIÇÃO
	II – DADOS DO CAMPUS PROPONENTE
	1. Câmpus:
	2. Endereço e Telefone do Câmpus:

	III – DADOS DOS RESPONSÁVEIS PELO PPC
	3. Chefe DEPE:
	4. Nome do(s) responsável(is) pelo PPC e contatos:
	Felipe Cintra Nunes Braga | felipecintra@ifsc.edu.br
	Roberta Ribeiro Garcia | roberta.garcia@ifsc.edu.br

	IV – DADOS DO CURSO
	6. Nome do curso:
	7. Eixo tecnológico:
	8. Modalidade:
	9. Carga horária total do curso:
	12. Objetivo do curso:
	13. Perfil profissional do egresso / Competências do egresso
	14. Áreas/campo de atuação do egresso:

	V – ESTRUTURA CURRICULAR DO CURSO
	16. Matriz curricular:
	17. Componentes curriculares:

	VI – METODOLOGIA E AVALIAÇÃO
	20. Avaliação da aprendizagem:
	A metodologia das atividades na modalidade EaD do curso é apresentada no item 19 deste documento, dado que se trata de curso exclusivamente nesta modalidade.
	26. Justificativa para oferta neste Câmpus:
	28. Público-alvo na cidade/região:
	30. Frequência da oferta:
	31. Periodicidade das aulas:
	32. Local das aulas:
	33. Turno de funcionamento, turmas e número de vagas:
	34. Pré-requisito de acesso ao curso:
	35. Instalações e equipamentos:


