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COMPETENCIAS GERAIS

As Competéncias Gerais ou Sinteses das Competéncias Profissionais deste e dos demais cursos podem ser obtidas no Site do Gfac
(http://cpscetec.com.br/gfac/). Caso a Diregdo da Etec ndo possua os dados de /ogin e senha, é necessario enviar uma solicitagdo, via

e-mail, para gfac@cps.sp.gov.br.

1. Identificagdao do curso

Denominagao: Técnico em Recursos Humanos

Eixo Tecnoldgico: Gestdo e Negdcios

Tipo de ensino: Ensino Técnico Concomitante/Subsequente ao Médio

Modalidade: Presencial - Regular

2. Portaria de autorizagao do CPS

Turmas iniciadas Portaria correspondente
Do 1° semestre de 2014 Portaria Cetec - 168, de 7-5-2013, publicada no Diario Oficial de 9-5-2013 -
ao 20 semestre de 2015 Poder Executivo - Segdo I - pagina 57

A partir do 1° semestre de 2016 Portaria Cetec - 733, de 10-9-2015, publicada no Diario Oficial de 11-9-2015 -

Poder Executivo - Secdo I - paginas 52-53

3. Competéncias gerais

Modulo I: Auxiliar de Recursos Humanos

1.

Acompanhar os procedimentos de desempenho individual e coletivo, bem como o controle de agregacdo de
valores relacionados ao ciclo de gestd@o de pessoal.

Comunicar-se utilizando a terminologia técnica da area de gestdo de recursos humanos.
Coordenar a rotina administrativa no que tange a gestdo de recursos humanos e seus processos.

Identificar e interpretar as diretrizes do planejamento estratégico, tatico e do plano diretor aplicaveis a gestdo de
recursos humanos.

Interpretar resultados de estudos de mercado, econdémicos ou tecnoldgicos, utilizando-os nos sistemas e
subsistemas de gestdo de recursos humanos.

Operacionalizar as informag8es por meio de sistemas informatizados.

Utilizar os instrumentos de planejamento, bem como executar, controlar e avaliar os procedimentos dos sistemas
e subsistemas na gestdo de recursos humanos.

Moédulos I e II: Assistente de Departamento Pessoal

1.
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Acompanhar os procedimentos de desempenho individual e coletivo, bem como o controle de agregacao de
valores relacionados ao ciclo de gestd@o de pessoal.

Aplicar técnicas para fluxo de trabalho em departamento de pessoal: atendimento ao publico, cumprimento das
determinacgdes legais, calculo de folha de pagamento, expedicdo de documentos, registro de informagodes,
arquivos de prontuarios e de documentos.

Comunicar-se utilizando a terminologia técnica da area de gestdo de recursos humanos.
Coordenar a rotina administrativa no que tange a gestdo de recursos humanos e seus processos.
Desenvolver técnicas de atendimento a candidatos a vagas de emprego.

Identificar e interpretar as diretrizes do planejamento estratégico, tatico e do plano diretor aplicaveis a gestdo de
recursos humanos.

Interpretar resultados de estudos de mercado, econdmicos ou tecnoldgicos, utilizando-os nos sistemas e
subsistemas de gestdo de recursos humanos.

Investir no prdprio desenvolvimento, mantendo-se permanentemente atualizado, com plena capacidade de
adaptacdes as mudangas.

Operacionalizar as informag8es por meio de sistemas informatizados.
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Organizar e manter arquivo de documentos e prontuarios funcionais, procedendo a classificagdo, etiquetagem e
guarda, facilitando consultas e promovendo a conservagao.

Utilizar os instrumentos de planejamento, bem como executar, controlar e avaliar os procedimentos dos sistemas
e subsistemas na gestdo de recursos humanos.

Mddulos I, II e III: Técnico em Recursos Humanos

1.
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Acompanhar os procedimentos de desempenho individual e coletivo, bem como o controle de agregagdo de
valores relacionados ao ciclo de gestdo de pessoal.

Analisar e desenvolver textos técnicos e comerciais, de acordo com normas e convengoes especificas.

Aplicar técnicas para fluxo de trabalho em departamento de pessoal: atendimento ao publico, cumprimento das
determinacdes legais, calculo de folha de pagamento, expedicdo de documentos, registro de informagdes,
arquivos de prontuarios e de documentos.

Atuar respeitando os limites estabelecidos pelas leis e pelo cddigo de ética profissional, bem como as diferengas
locais, culturais e sociais.

Comunicar-se oralmente e por escrito na lingua inglesa e na lingua espanhola, no contexto da area profissional.
Comunicar-se utilizando a terminologia técnica da area de gestdo de recursos humanos.

Coordenar a rotina administrativa no que tange a gestdo de recursos humanos e seus processos.

Desenvolver técnicas de atendimento a candidatos a vagas de emprego.

Identificar e avaliar a importancia dos documentos, prontuarios e informagdes, operacionalizando todo seu
tramite, desde sua chegada/ emissdo até sua incorporagdo no arquivo permanente.

Identificar e interpretar as diretrizes do planejamento estratégico, tatico e do plano diretor aplicaveis a gestdo de
recursos humanos.

Identificar oportunidades, tendéncias e perspectivas das organizacbes, modelos e relagées de trabalho para
criacdo de novos métodos de trabalho.

Interpretar a legislagdo que regula as atividades da area de recursos humanos, tais como as normas de higiene e
seguranga.

Interpretar resultados de estudos de mercado, econ6micos ou tecnoldgicos, utilizando-os nos sistemas e
subsistemas de gestao de recursos humanos.

Investir no proprio desenvolvimento, mantendo-se permanentemente atualizado, com plena capacidade de
adaptacdes as mudancas.

Operacionalizar as informag8es por meio de sistemas informatizados.

Organizar e manter arquivo de documentos e prontudrios funcionais, procedendo a classificagdo, etiquetagem e
guarda, facilitando consultas e promovendo a conservagao.

Planejar e executar projetos académicos com base na natureza e na complexidade das atividades.
Selecionar e utilizar aplicativos informatizados, a partir da avaliacdo das necessidades do usuario.

Ter iniciativa, criatividade e determinagdo politica e administrativa, vontade de aprender, abertura as mudancas
e consciéncia da qualidade e das implicacGes éticas do seu exercicio profissional.

Utilizar os instrumentos de planejamento, bem como executar, controlar e avaliar os procedimentos dos sistemas
e subsistemas na gestdo de recursos humanos.
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