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Curso: Recursos Humanos Turno: Manha Ano letivo: 2023
Disciplina: | Rotinas Organizacionais Professor: [Una Carmo Carga horaria: 40 hs
Habilidades especificas dos Integragéo entre as
Competéncias Habilidades itinerarios de formacgao areas e/ou Data Objetivos de aprendizagem Objeto de conhecimento
técnica profissional componentes
2. Pensamento EMIFCGO03 ¢ Identificar as
Cientifico, Critico Utilizar informagdes, . L principais s -
- EM13CHS103 ) coes, Rotinas esta muito o (e Definicdo do conceito de
e Criativo — conhecimentos e ideias . . . atividades praticas | | .
. Elaborar relacionado a gestdo 15/02 liad ocumentos e tecnicas
Exercitar a o resultantes de L0 Igadas ao d ;
o hipoteses, . o o e andlise de 1h aul idi d € arquivo.
curiosidade ) investigacdes cientificas (1h aula) cotidiano das e 01
) selecionar . processos, bem vidad . (parte 01)
intelectual e o para criar ou propor R . atividades praticas
. evidéncias e ~ como a capacidade da Arquivoloai
recorrer a solucdes para problemas . a Arquivologia
. .| compor ) de propor melhorias "
abordagem propria diversos. ¢ Identificar as
. argumentos para esse processo. o
das ciencias, relativos a Nesse contexto, a principals
incluindo a EMIFCGO7 o ' atividades praticas | Definigdo do conceito de
. S processos . disciplina colabora . L
investigacao, a . Reconhecer e analisar 16/02 ligadas ao documentos e técnicas
~ . politicos, ~ . .| paraotema . .
reflexdo, a analise .. questdes sociais, culturais | . (1h aula) cotidiano das de arquivo (parte 02).
" econdmicos, . . integrador - .
critica, a . e ambientais diversas, . atividades praticas
. L sociais, ) o (empregabilidade), : .
imaginacgédo e a . . identificando e . da Arquivologia
o ambientais, . direcionando os
criatividade, para . incorporando valores
investigar causas culturais e importantes para si e para alunos ao 22/02
g ' | epistemolégico | MPOranes b PAM 1 onhecimento e FERIADO FERIADO
elaborar e testar o0 coletivo que assegurem .
hip6teses S, com base na a tomada de decisdes gerenciamento de Proporcionar uma
y . . ~ . L]
formular e resolver sistematizagao conscientes rotinas, bem como i ”p Id
roblemas e criar de dados e conse uentés levando-os a refletir ;"SZO gerat 0s
golu des (inclusive informagges de coIaboqrativas ,e sobre como essa turj _amen *
tecn((;)Ic') icas) com diversas responséaveis rotina pode ser (if)r_lgoj ) Métod técni d
. étodos e técnicas de
base nc?s naturezas P melhorada tanto no 23/02 atvi ?d es . tocol
~ . Xerci n arquivo e protocolo
. (expressodes desenvolvimento exe C as nos . q P
conhecimentos o EMIFCGO09 (1h aula) arquivos, por meio | (parte 01)
das diferentes artisticas, Participar ativamente da pessoal quanto d izaca
Areas textos ‘o osﬁ %0 profissional. a (:[gaglza(;ao €
' filoséficos e :?n Fl)emgntz; 50 e 9?5 ao ?
sociolégicos, p_ N ¢ - n orrn,a(;_ao
Conhecer os documentos avaliacdo de solugéo para arquivistica.
processos e histéricos e problemas socioculturais e Proporcionar uma | Métodos e técnicas de
rioridades na e e/ou ambientais em nivel iS5 i
p geogréficos, 01/03 visdo geral dos arquivo e protocolo

(parte 02)
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graficos, e/ou global, tedricos e
Estabelecer e mapas, corresponsabilizando-se atividades
implementar pela realizacéo de aces exercidas nos
normas e e projetos voltados ao arquivos, por meio
procedimentos de bem comum. da organizacao e
rotina na gestdo da
organizacao, de informacao
formas que os arquivistica.
colaboradores e Compreender as Selecéo, organizagéo e
entendam seus 02/03 técnicas de classificagéo no
papéis e cumpram (1h aula) arquivamento e arquivamento de
suas fungoes; suas fases. documentos
e Conhecer os
Analisar a rotina e elementos ligados B
(re) organizar os a Ereservagao de
. . ocumentos e
processos para 08/03 operacionalizacdo = .
- . Automacéo de Arquivos
otimizar os (1h aula) para o profissional rte 01
resultados com da area de (parte 01).
qualidade, Arquivologia.
custos e elementos ligados | 50 d
satisfacéo dos a reservacao de
interessados; 09/03 operacionalizagio Documentos € :
. Automacéo de Arquivos
(1h aula) para o profissional
da area de (parte 02).
Arquivologia.
e Analisar e produzir L
. pA As Comunicagdes
diferentes géneros L
. . Oficiais e Aspectos
15/03 textuais/discursivos . ~
. Gerais da Redacéo
(1h aula) escritos e

documentos do

Oficial
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universo

comercial/oficial.

e Analisar e produzir
diferentes géneros
textuais/discursivos

Redacéo oficial:

16/03 escritos e . .
(1h aula) documentos do caracteristicas e tipos.
universo

comercial/oficial.

e |dentificar o
conceito e a
estrutura de
documentos Modelos, conceito e

22/03 oficiais e estrutura de documentos

(1h aula) reconhecer os oficiais (parte 01).
modelos de
documentos
oficiais.

e Identificar o
conceito e a
estrutura de
documentos Modelos, conceito e

23/03 oficiais e estrutura de documentos

(1h aula) reconhecer os oficiais (parte 02).
modelos de
documentos
oficiais.

e Desenvolver a
organizagéo do
aluno quanto ao
planejamento de

Conceito, planejamento e
organizacgdo de eventos
(parte 01)

29/03
(1h aula)




=
2 Canal _
W Educacdo

Curso: Recursos Humanos Turno: Manha Ano letivo: 2023
Disciplina: | Rotinas Organizacionais Professor: Iina Carmo Carga horaria: 40 hs

eventos, suas
etapas e custos
associados.

e Desenvolver a
organizagéo do

aluno quanto ao Conceito, planejamento e
30/03 planejamento de organizacdo de eventos
(1h aula) eventos, suas (parte 02).
etapas e custos
associados.

e Entender os
aspectos gerais
desde uma reunido
até a producdo de | Planejamento para o dia

05/04 eventos dos eventos e pos-evento

(1h aula) corporativos para (parte 01).

divulgagédo da

marca de produtos

e servicos.
06/04 FERIADO FERIADO
e Entender os
aspectos gerais
desde uma reunido | Planejamento para o dia
12/04 até a producéo de | dos eventos e pés-evento
(1h aula) eventos (parte 02).

corporativos para
divulgacao da
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marca de produtos
€ Servicos.
e Compreender o
conceito de
1008 | e |
(1h aula) prok P '
finalidades nas
cerimdnias.
Pés-evento; Organizagéo
e Saber sobre g ¢
etiqueta social de mesas, convites,
19/04 r(?tocolo o ' colocagédo de bandeiras;
(1h aula) P . . Tipos de jantares (formal
cerimonial. .
e informal) (parte 01).
Pés-evento; Organizacao
e Saber sobre g ¢
etiqueta social de mesas, convites,
20/04 r(?tocolo o ’ colocagédo de bandeiras;
(1h aula) pro ) Tipos de jantares (formal
cerimonial. .
e informal) (parte 02).
e Compreender a
sistematizacéo do
setor de Recursos
Humanos tanto no Folha de Pagamento:
aspecto do .
Exemplos Calculos
26/04 departamento .
trabalhistas
(1h aula) pessoal como da
- (parte 01)
gestdo de pessoas,
processo evolutivo
da gestéo de
pessoas.
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e Compreender a
sistematizacéo do
setor de Recursos
Humanos tanto no
aspecto do
departamento
pessoal como da
gestao de pessoas,
processo evolutivo
da gestao de
pessoas.

e Compreender a
sistematizacéo
do setor de
Recursos
Humanos tanto
no aspecto do

03/05 departamento

(1h aula) pessoal como da

gestdo de

pessoas,
processo
evolutivo da
gestdo de
pessoas.

Folha de Pagamento:
Exemplos Célculos
trabalhistas

(parte 02)

27/04
(1h aula)

Como fazer um bom
curriculo

CARGA HORARIA DO PLANO: 21h
Metodologia:

eFormulagao de cases para que os estudantes analisem as situagcdes apresentadas;
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eAtividades pelo KAHOOT - (https://kahoot.com/), aplicativo no estilo quis, abordando situac8es rotineiras nas organizacoes;

eAtividade: pesquisa sobre a importancia do estabelecimento de rotinas nos processos organizacionais, com apresentacao de situacao problema;

eProducéo textual para divulgacdo de conhecimento e de resultados de analises, levantamentos e pesquisas: seminarios, apresentacdes orais, mesas redondas,
mapas dinamicos etc.

Material de Apoio:

- Lousa interativa touch screen;
- Livros;

- Slides;

- Chroma key;

- Alpha

Estratégia de Avaliag&o:
Conforme PORTARIA SEDUC-SUEB N° 01 DE 28 DE JANEIRO DE 2019

Referéncias:

BASICA

ARAUJO, Luis César G. de; GARCIA, Adriana Amadeu; MARTINES, Simone. Gestdo de processos: melhores resultados e exceléncia organizacional. 2. ed. Sdo
Paulo: Atlas, 2017.

CERTO, Samuel. Administracéo estratégica: planejamento e implantacédo da estratégia. Makron Books, 1993. 469 p.

CHIAVENATO, ldalberto. Planejamento e controle da producédo. Barueri/SP: Manole, 2016. 138p.

COMPLEMENTAR
BRASIL. Indicadores brasileiros para os objetivos de desenvolvimento sustentavel. Disponivel em: https://odsbrasil.gov.br/. Acesso em: 15 dez. 2021.
CHIAVENATO, ldalberto. Fundamentos da administracéo. Rio de Janeiro: Elsevier Brasil, 2016. 408p.




