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Ficha Técnica — Gestao de Recursos
Humanos

Designacao: Gestio de Recursos Humanos
Area de Formacio: Gestio e Administragio
Subarea: Recursos Humanos | Gestio de Pessoas
Nivel: Basico/Intermédio

Modalidade: Presencial / Online / Hibrida
Carga Horaria: 40 horas

Regime: Teérico-Pratico

Publico-Alvo

e Técnicos de Recursos Humanos

e Assistentes de Recursos Humanos

e Assistentes Administrativos

e Técnicos Administrativos

e Profissionais de Gestado

e Profissionais de Administracio

e Responsaveis de pessoal

e Assistentes de direcao

e Secretarios e secretarias

e Profissionais de recrutamento e selecao
e Estudantes de Gestdo e Administracao
e Estudantes de Recursos Humanos
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e Profissionais que pretendam ingressar na area de RH

e Empreendedores e gestores de pequenas e médias empresas
Pré-Requisitos

e Conhecimentos basicos de informatica;

e Conhecimentos basicos de Microsoft Word e Excel sdo recomendados;

e Nao é obrigatdria experiéncia profissional anterior em Recursos Humanos.

Objetivo Geral

Capacitar os formandos para apoiar e executar as principais atividades de Gestdo de
Recursos Humanos, incluindo recrutamento e selecdo, administracao de pessoal,
processamento salarial, avaliagdo de desempenho, formacao e gestdo de pessoas.

Objetivos Especificos

No final da formacgio, o formando devera ser capaz de:
1. Compreender os principais processos e funcdes da Gestao de Recursos Humanos.
2. Executar tarefas de recrutamento, selecdo e integracio de colaboradores.

3. Organizar processos administrativos de pessoal e acompanhar férias, faltas e
assiduidade.

4. Compreender os procedimentos basicos relacionados com legislagao laboral, INSS,
IRT e processamento salarial.

5. Utilizar ferramentas digitais para organizar, analisar e apresentar informacoes de
Recursos Humanos.

Metodologia

A formacdo sera desenvolvida através de uma metodologia tedrico-pratica, utilizando:
e Aulas tedricas;
e Demonstragoes;
e Estudos de caso;

e Exercicios praticos;
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e Simulacoes de recrutamento;

e Simulagdes de entrevistas;

e Exercicios de administracdo de pessoal;
e Exercicios de processamento salarial;

e Utilizacdo do Excel aplicado aos RH;

e Trabalhos individuais e em grupo;

e Projeto pratico final.

Critérios de Avaliacao

Critério Peso
Participacdo e assiduidade 20%
Exercicios e atividades praticas 30%
Projeto pratico final 50%
Total 100%
Certificacao

Sera atribuida certificagdo ao formando que cumpra os requisitos definidos pela entidade
formadora:

¢ Frequéncia minima de 75% da carga horaria;

e Aproveitamento minimo de 70% na avaliac¢ao.
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