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Programa Analítico de Disciplina
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Departamento de Administração e Contabilidade  -  Centro de Ciências Humanas, Letras e Artes

Número de créditos:      4         Teóricas    Práticas    Total
Duração em semanas: 15 Carga horária semanal             4     0          4
Períodos - oferecimento: I Carga horária total           60     0        60

Pré-requisitos (Pré ou co-requisitos)*
ADM100

Ementa

Fundamentos básicos da Gestão de Pessoas.  Processos de Gestão de Pessoas.  Recrutamento de
Seleção. Descrição e análise de cargos. Administração de recompensas. Avaliação de desempenho.
Treinamento  e  desenvolvimento.  Relações de trabalho,  rotinas  trabalhistas  e  movimento  sindical  no
Brasil. Higiene e segurança no trabalho. Tendências em gestão de pessoas. 

Oferecimento aos Cursos

Curso Modalidade Período

Ciência da Computação Optativa -
Ciência e Tecnologia de Laticínios Optativa -
Ciências Contábeis Optativa -
Cooperativismo Optativa -
Economia Doméstica(BAC) Optativa -
Engenharia de Alimentos Optativa -
Engenharia de Produção Optativa -
Nutrição Optativa -
Secretariado Executivo Trilíngue Optativa -
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Seq Aulas Teóricas Horas/Aula

1 Fundamentos básicos da Gestão de Pessoas

1.1. O conceito de trabalho
1.2. Evolução histórica da administração de recursos humanos 
1.3. Conceituação de recursos humanos
1.4. Objetivos da administração de recursos humanos 
1.5. O órgão de recursos humanos e suas diferentes localizações na estrutura 
organizacional
1.6. Dificuldades, tendências e perfil do administrador de RH

6

2 Processos de Gestão de Pessoas

2.1. Processo de provisão
2.2. Processo de desenvolvimento
2.3. Processo de manutenção
2.4. Processo de monitoração
2.5. Processo de aplicação

4

3 Recrutamento de Seleção

3.1. O mercado de trabalho e o mercado de recursos humanos
3.2. Conceito e tipos de recrutamento
3.3. Conceito e técnicas de seleção
3.4. Políticas, recrutamento e seleção
3.5. Estudo de caso

6

4 Descrição e análise de cargos

4.1. Introdução
4.2. Conceituação, objetivos e etapas para elaboração de um plano de cargos

4.2.1. Terminologia, determinantes e uso das informações do cargo 
4.2.2. Coleta de informações sobre os cargos
4.2.3. Modelos de desenhos de cargos 
4.2.4. Descrição e especificações de cargos - exemplos práticos
4.2.5. Métodos de avaliação

6

5 Administração de recompensas

5.1. Administração de salários
5.1.1. O composto salarial e a pesquisa salarial
5.1.2. Política salarial

5.2. Tipos de benefício
5.3. Programa de benefícios
5.4. Previdência social

6
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5.5. Programa de incentivos
5.6. Plano de carreira

6 Avaliação de desempenho

6.1. Conceitos e objetivos
6.2. Métodos tradicionais de avaliação 
6.3. Métodos contemporâneos

6

7 Treinamento e desenvolvimento

7.1. Treinamento, desenvolvimento ou educação?
7.2. Diagnóstico de necessidade
7.3. Planejamento de atividades
7.4. Avaliação do treinamento e desenvolvimento
7.5. Educação corporativa

6

8 Relações de trabalho, rotinas trabalhistas e movimento sindical no Brasil

8.1. Principais elementos do controle de pessoal
8.2. Rotinas de registro, movimentação e controle de pessoal
8.3. Contrato de trabalho e folha de pagamento e encargos sociais
8.4. Estrutura sindical e centrais sindicais
8.5. Processos de negociação coletiva

6

9 Higiene e segurança no trabalho

9.1. Higiene: objetivos, programas de prevenção, medicina ocupacional e 
condições de trabalho
9.2. Segurança: tipos de acidente, coeficientes, atos inseguros, prevenção de 
incêndios e legislação pertinente
9.3. Qualidade de vida no trabalho

6

10 Tendências em gestão de pessoas 8
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